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ANEXA nr. 1
la Regulamentul de Organizare si Fupcfionare
al Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
sel:viciului social cu cazare: 5
CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA ROMAN

ART.1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
»Centrul de Ingrijire si Asistentd Roman” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane
Adulte cu Handicap Roman, aprobat prin Hotérare a Consiliului judetean, in vederea asigurarii
functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.

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

ART. 2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social "Centrul de Ingrijire si Asistenti Roman”, cod serviciu social 8790 CR-D-
I se infiinteaza si functioneaza ca structurd fard personalitate juridica in cadrul Complexului
de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in subordinea Consiliului
judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Neamt, cu avizul si sub indrumarea metodologica a Autorititii Nationale pentru Persoanele cu
Dizabilitati.

(2) Serviciul social ”Centrul de Ingrijire si Asistenti Roman” din cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman este furnizor de servicii sociale, detine
Licenta de functionare provizorie Nr.1020/16.12.2015 si are sediul in Roman, Str. Veronica
Micle, nr. 21— Jud. Neamj.

ART. 3
SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

(1) Scopul serviciului social ”Centrul de Ingrijire si Asistenti Roman” din cadrul Complexului
de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman este de a desfdsura activitdti de
ingrijire si asistentd pentru a raspunde nevoilor specifice ale persoanelor cu handicap aflate
intr-o situatic de dependentd, in vederea depdasirii situatiilor de dificultate, prevenirii si
combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale §i cresterii calitétii
vietii.



(2) Centrul este institutie publica de tip rezidential, care oferd persoanelor cu dizabilitai servicii
cu cazare, pe perioadd nedeterminati, respectiv: ingrijire personald, recuperare/reabilitare si
insertie/reinsertie sociald, in regim normal de accesare si contractare, conform legislatiet;”
standardelor specifice in vigoare si procedurilor de lucru interne.

(3) Centrul oferd servicii de ingrijire personald de lungd duratd pentru persoane cu dizabilitati
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnasticd medicald,
consiliere psihologicd, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului
liber functie de nevoile beneficiarilor.

ART. 4
CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

(1) Serviciul social ”Centrul de Ingrijire si Asistenta Roman” din cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr.
292/2011, cu modificirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare,
precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt prevazute in Ordinul Ministrului MFPSPV
nr. 67/2015, Anexa 1, Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitafi.

(3) Serviciul social “Centrul de Ingrijire si Asistenti Roman” a fost infiintat prin Hotdrarea
Consiliului judetean Neamt nr. 169/21.12.2006 si functioneazd in cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in subordinea Consiliului Judetean
Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, cu
avizul si sub indrumarea metodologica a Autorititii Nationale pentru Persoane cu Dizabilitafi.

ART. 5
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social ”Centrul de Ingrijire si Asistenti Roman” din cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, se organizeazd si functfioneazi cu
respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asisten{a sociald, precum
si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previdzute in legislagia
specificd, in conventiile internationale ratiticate prin lege si in celelalte acte internationale in
materie, la care Romania este parte, precum si cu standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul serviciului 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 si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personali si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire
la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;
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asistarea persoanelor firi capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea dr_epturi[or

e)
lor; L%

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, {indndu-se
cont, dupi caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernimant si capacitate
de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa
caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fa{d de care acesta
a dezvoltat legituri de atasament;

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociald din judet.

ART. 6

BENEFICIARI SERVICIHLOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de ingrijire si Asistentd Roman din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt persoane
adulte cu dizabilitati cu domiciliul/resedinta in judetul Neamt care se afld intr-o situatie
de dependenta si necesitd servicii specializate de ingrijire, asisten{d si recuperare care nu
pot fi asigurate in familie ori comunitate.

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

a) acte necesare pentru admiterea beneficiarului in centru, in conformitate cu Hotarlrea
Consiliului Judetean Neamt nr. 34/2016:

decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
Neamt, avizata de directorul serviciului social, 1n original;

Cerere din partea persoanei cu handicap / reprezentantului legal (tutore, curator) / rudelor
de gradul I, sot / sotie. Daca nu existd posibilitatea ca solicitantul sa intocmeasca cererea,
aceasta va fi redactatd de catre reprezentantul primériei de domiciliu.

Copii dupa:

- BI/CI, certificat nastere si casétorie ale solicitantului;
- Certificat de nastere / deces al sotului / sotie, hotdrére de divort (dupa caz);
- Certificat de nastere si cdsitorie ale parintilor, ale copiilor.



b)

Acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintd de salariu, talon de pensie,
adeverintd de venit eliberatd de organele financiare teritoriale, alte acte, dupa caz. ale
copiilor / parintilor solicitantului. -
Certificat de atestare fiscald (Taxe si impozite / priméaria de domiciliu).

Ancheta sociald intocmitd de primaria de domiciliu.

Dovada eliberati de priméria de domiciliu, prin care se atestd cd persoanei nu i s-au putut
asigura alte servicii in comunitate, dacé are sau nu sustinatori legali $i motivul pentru care
acestia nu o pot ingriji (in baza unei declaratii a beneficiarului).

Cazier judiciar.

Acte medicale: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, coproparazitologic, test
HIV, radiografie plamani, adeverintd medicald care sd precizeze dacd suferd de boli
infecto-contagioase — la internarea in centrul rezidential.

Copie dupa fisa medicala de la medicul de familie.

Certificat de persoand cu handicap — copie + Program individual de reabilitare i integrare
sociala.

Recomandare de la medicul de familie / specialist, pentru centrul potrivit tipului si
gradului de handicap.

Raport de expertiza psihologica in vederea stabilirii capacitatii de autoinductie si admitere
a bunurilor proprii.

Declaratie notariali din partea solicitantului / apartindtorului cd nu exista incheiat contract
de vanzare-cumpdrare cu clauzé de intretinere.

Hotérérea de punere sub interdictie judecitoreascd (daca este cazul).

Decizia de tutelad / hotirare curateld (dacé este cazul).

Dosar cu sina.

Decizia de admitere in centru este luatd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Neamt, pe baza dosarului transmis de priméaria de domiciliu la solicitarea
beneficiarului, cu respectarea prevederilor art. 17 din Hotdrarea de Guvern 430/2008
pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea §i functionarea comisiei de evaluare
a persoanelor adulte cu handicap.

Admiterea in centrul rezidential se stabileste pe baza grilei de punctaj aprobate prin
Regulamentul Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt. Criteriile
de eligibilitate stabilite prin grila de punctaj sunt:

gradul de dependenti al solicitantului;

detinerea in proprietate sau folosinti a unei locuinte;

existenta sustinatorilor legali si relatia cu acestia;

situatia financiara.

Dupa emiterea deciziei de admitere intr-un centru rezidential, secretariatul CEPAH
informeaza beneficiarul, solicitd Acord de plata a serviciilor, Declaratie notariald a
apartindtorilor privind participarea activd in procesul de acordare a serviciilor sociale si
transmite dosarul centrului care urmeaza sa puna in executare decizia de admitere in limita
locurilor disponibile si posibilititile de a raspunde nevoilor specifice ale beneficiarului.
Dosarul personal al beneficiarului se va completa la intrarea acestuia in centru cu
investigatii paraclinice si evaluarea starii de sanitate a beneficiarului, precum si
documente referitor la investigatiile si recomandarile specialistilor care l-au consultat
anterior.



g)

La admiterea in centru acesta incheie cu beneficiarul sau, dup caz, reprezentantul acestuia
documentele de furnizare a serviciilor incheiate conform legislatiei in vigoare, respectw
contractul de servicili, :
angajamentul de plata si

angajamentul de sustinere, daci e cazul.

Contributia de intretinere este de 602 lei, contributie ce va fi refinutd din venitul
beneficiarului cu respectarea procentului maxim de 80% din veniturile proprii. in situatia
in care veniturile beneficiarului nu acoper cuantumul prevazut de lege, sustinatorii legali
vor acoperi diferenta pand la concurenta valorii integrale a contribufiei lunare de
intretinere. Cuantumul venitului lunar pe membru de familie de la care sustindtorii legali
au obligatia sa pliteascd diferenta este de 782 lei. Contributia de intrefinere este stabilita
si asumatd prin angajamentul de plata, anexa la contractul de servicii, este in concordantd
cu legislatia in vigoare si se poate modifica in raport cu indexdrile stabilite prin lege sau
cu modificarile legislative in domeniu.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
a) Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioadad

b)

nedeterminata.

Incetarea/sistare a serviciilor pe perioadd determinatd de timp se poate realiza in
urmatoarele situatii:

la cererea motivata a beneficiarului in scopul iesirii din centru pe o perioada determinata,
cu acordul scris al persoanei care 1i va asigura gizduirea si ingrijirea necesard, pe perioada
respectiva;

in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulanti; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-cadru;
in caz de transfer Intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau programe
de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociald pe perioada
determinati, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea centrului,
cu solicitarea acordului scris al centrului/institutiei citre care se efectueaza transferul
beneficiarului;

in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului etc.) - centrul stabileste, iImpreund cu
beneficiarul si serviciul public de asisten{a sociald pe a cirei razi teritoriald i are sediul
centrul, modul de solutionare a situatiei fiecdrui beneficiar (transfer in alt centru, revenire
in familie pe perioadd determinata etc.).

Incetarea/sistarea serviciilor pe perioadd nedeterminatd de timp se poate dispune in
urmitoarele cazuri si cu respectarea urmatoarelor conditii:

la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernimant, sub semnaturd;

la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamaént si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gizduirea, ingrijirea si
intretinerea beneficiarului;

transfer pe perioadi nedeterminati in alt centru de tip rezidential/alta institutie, la cererea
scrisd a beneficiarului sau, dupd caz, a reprezentantului siu legal. Anterior iesirii
beneficiarului din centru se verifici acordul centrului/institutiei in care se va transfera
acesta;



— la recomandarea centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a acerda toate
serviciile corespunzatoare nevoilor beneficiarului sau se inchide; \
— caz de deces al beneficiarului;
— in cazul in care beneficiarul nu mai respecta clauzele contractuale, inclusiv dm motive
imputabile acestuia.
Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilititi care :
a) au fost externate pentru incilcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au
adaptat 1n colectivitatea centrului ;
b) au afectiuni contagioase si necesiti spatii sterile;
¢) nu corespund afectiunilor pentru care centrul poate furniza servicii.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de “Centrul de Ingrijire si Asistenta
din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au
urmétoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazi de rasi,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personald ori sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplic;
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cit se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) sd fie protejati de lege atat ei, cdt si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;
f) sili se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sali se respecte toate drepturile speciale.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de “Centrul de Ingrijire si Asistenta”
din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au
urmdtoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3, sociald, medicala si
economica;
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
¢) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) sd comunice orice modificare intervenitd in legiturd cu situatia lor personald;
€) sd respecte prevederile prezentului regulament.
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ART. 7
ACTIVITATI SI FUNCTII
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Principalele functii ale serviciului social “Centrul de Ingrijire si Asistentd” din cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt urméatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmdtoarelor activitati:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul Incheiat cu persoana
beneficiari;



gizduire pe perioada: determinata/nedeterminata;
ingrijire personald pe perioada cét se afla in centru; \C. N\
hrana, echipament si cazarmament pe perioada cit se afla in centru
servicii medicale acordate conform prevederilor legale;
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului
larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitai:
1. informare cu privire la toate activitatile desfagurate in centrul rezidential;
2. consultare cu privire la serviciile furnizate;
3. de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximald a potentialului personal;
4. elaborarea de rapoarte de activitate;
c¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor i a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fird nici un fel de
discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora;
3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;
4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica;
d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitdgi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;
4. utilizarea chestionarului de satisfactie;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:
1. organizeazi activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor
legislative in vigoare;
2. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
3. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale claddirilor;
4. mdisurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitdfi: gaz metan, energie
electricd, apa, telefonie, consumabile etc;
asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv;
6. asigurd pregitirea si instruirea personalului de specialitate din centru, cu
incadrarea in prevederea bugetard pentru activitatea de formare.
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ART. 8
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI $I CATEGORIILE

DE PERSONAL

(1) Numdrul de posturi si categoriile de personal ale serviciului social “Centrul de Ingrijire si
Asistentd” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman



sunt stabilite in conformitate cu legislatia si cu standardele minime de calitate in vigoare, fiind
aprobate prin Hotirire a Consiliului Judetean un total de 50 posturi, corespunzator- unei
capacititi aprobate de 50 beneficiari, din care:
a) personal de conducere: | post - sef centru;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 30
posturi ;
¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 19
posturi;
d) voluntari.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1, conform reglementérilor in vigoare.

ART. 9
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este:

a) sef centru,

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

1. Atributii generale:

—  Asiguri coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfisurate de personalul
serviciului 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.;

— Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementrii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

- Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunétatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care si rispundi nevoilor persoanelor beneficiare;

— Rispunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbunatairea
acestor activitafi sau, dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens;

— Organizeaza activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

— Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

—  Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

— Reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din fard si din stréinatate,
precum si in justitie;

—  Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

a) sef centru:
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— Intocmeste documentatia in vederea efectuarii de achizitii publice prin licitd“i'ef,-._ initiaza si
parcurge etapele de achizitionare directd de bunuri i servicii prin SEAP; =~

— Intocmeste graficele de serviciu si pontajele lunare, urmireste si asigurd ‘efectuarea
concediilor de odihna; e

— Verifica registrul personalului care asigurd paza si ia masuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale, colaboreazi cu personalul firmei care asigurd serviciile
de pazd ;

— Rispunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii, intocmeste documentatia
necesara si asigurd instruirea personalului In acest sens;

— Raspunde de starea imobilului si ia masuri pentru remedierea oricdror defectiuni aparute la
instalatia sanitari, electrici si de incélzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor
care asigurd service-ul pe baza contractelor incheiate;

— Intocmeste referatele de necesitate in vederea aproviziondrii cu bunurile necesare:
alimente, furnituri de birou, materiale de curdtenie, de intretinere si functionare,
echipament, lenjerie si obiecte de inventar;

— Gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosinta;

— Intocmeste note de receptie si fise de magazie pentru toate bunurile receptionate;

— Notificd conducerea institutiei cu privire la expirarea valabilitatii unor autorizatii si
verificari obligatorii ale instalatiilor (electricd, de alimentare cu gaz);

— Verifica aprovizionarea si repartizarea sdptimanald a materialelor de curifenie necesare,
urmarind folosirea judicioasa a acestora.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de

invatdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de

minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licentd ai
invatimantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in

conditiile legii.

ART. 10
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI ASISTENTA.

PERSONAL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate include urmatoarele functii:
a) medic de medicinad de familie (221108);
b) asistent medical generalist (325901);
c) asistent medical (studii superioare) (226905);
d) asistent social (263501);
e) infirmier/infirmiera (532103);
f) educator 1n unititi de handicapati (235203);
g) Kkinetoterapeut (226405);
h) psiholog (263411);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
1. Atributii generale:



Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului
regulament; 2
Colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificarii
de resurse etc.;

Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

Sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol sigurania beneficiarului,
situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

[ntocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

Face propuneri de imbunititire a activitatii in vederea cresterii calitafii serviciului si
respectdrii legislatiei;

Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

a) medic de medicina de familie (221108):

Acorda asistentd medicald de calitate tuturor beneficiarilor, prescrie tratamentul
medical cu simt de rispundere, supervizeazi administrarea acestuia si consemneaza
consultatiile in figele beneficiarilor;

Colaboreazi cu specialistii din unititile de sanatate publica, facilitind accesul
beneficiarilor la serviciile acestora;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

Promoveazid in randul beneficiarilor educatia de prevenire si riscurile
imbolndvirilor, acordd consiliere pe teme de igiend, contraceptie $i nutritie, acolo
unde este necesar ;

ntocmeste corect si cu simt de rispundere documentele medicale solicitate de
forurile competente, rapoarte scrise referitoare la activitatea depusa;

b) asistent medical generalist (325901):

Masoard si inregistreazi zilnic parametrii vitali ai asistatilor si anuntd medicul cu
privire la orice schimbare semnificativd survenita in starea sdnétéii acestora;
[nsoteste si asistd medicul la vizitd, consemnand in caietul de activitate toate
prescriptiile acestuia;

Acorda servicii medicale competente, in conformitate cu indicatiile medicului si
asistentd medicald de urgentd, indiferent de locul sau situatiain care se géseste;
Completeaza Raportul de gardd, in care trebuie si se regiseascd toate modificdrile
survenite in starea psiho-somatici a beneficiarilor, interventiile efectuate, precum si
alte evenimente semnificative (vizite, iesiri, activitati diverse);

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor si
colaboreaza cu ceilali specialisti in vederea completdrii planului individual de
interventie;

Anunta apartinatorii beneficiarilor cu privire la modificari majore ale stérii de
sdndtate a asistatului sau la decesul acestuia;

Calculeazd continutul caloric al meniului zilnic, identifica si urmareste cazurile ce
impun respectarea unui regim alimentar ;;
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Ajutd la distribuirea hranei asistatilor §i semnaleazi toate deficientele przwtoare

la calitatea acesteia;
Asigura depozitarea corespunzatoare a deseurilor sanitare si urmareste lndeaproape i
colectarea reziduurilor cu risc biologic rezultate din activitdti medicale si de ingrijire;

Supervizeazi activitatea infirmierelor si a ingrijitoarelor, vizitele apartinatorilor etc.

c¢) asistent medical (studii superioare) (226905):

Rispunde de calitatea actului medical si coordoneaza procesul de ingrijire

a beneficiarilor;

Participd la implementarea masurilor de prevenire si combatere a infectiilor
nosocomiale;

Organizeazi, coordoneaza, controleazi si raspunde de activitatea personalului din
subordine;

Urmireste asigurarea acordirii ingrijirilor medicale conform principiilor i normelor
deontologice;

Controleazi si evalueazi periodic activitatea personalului din subordine, propune si
participa la acordarea calificativelor profesionale, pe care le avizeaza;

Riaspunde de calitatea ingrijirilor medicale acordate in scopul imbunatatirii starii de
sanatate a beneficiarilor;

Rispunde de aplicarea Precautiunilor universale si izolare speciald a beneficiarilor;
Rispunde de comportamentul igienic al personalului din subordine;

Urmireste respectarea circuitelor functionale din centru, in functie de specific;
Rispunde de starea de curitenie din sectoare si de respectarea normelor de igiena si
antiepidemice;

Propune planificarea aproviziondrii cu materiale necesare prevenirii infectiilor
nosocomiale si mentinerii starii de igiend;

Controleazi respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

Constata si raporteazi directorului deficientele de igiend si ia mésuri pentru
remedierea acestora,

Instruieste si supravegheazi personalul din subordine asupra mésurilor de igiena
care trebuie respectate de vizitatori;

Instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei, colectarea si pastrarea
lenjeriei murdare si a celei contaminate, transportul si pastrarea lenjeriei curate;
Urmireste modul de colectare a deseurilor contaminate si a celor menajere, a
depozitarii lor, transportul si neutralizarea acestora;

Colaboreaza cu OAMMR, cu institutiile de invatdmant si cu alte institutii acreditate la
realizarea programelor de perfectionare pentru asistentii medicali;

Monitorizeazi calitatea serviciilor de ingrijire acordate, inclusiv prin evaluarea
satisfactiei si ia misuri pentru imbunétatirea calitafii acestora,

Monitorizeazi procesul de implementare a procedurilor de lucru specifice;
Analizeaza si participi la solutionarea sanctiunilor propuse pentru personalul din
subordine;

Asigurd misurile necesare pentru cunoagterea de catre intregul personal din subordine
a regulilor de etica profesionald;

Intocmeste programul de activitate lunar al personalului din subordine §i programarea
concediilor de odihna;
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Asigurd mésurile necesare pentru cunoasterea de ctre asistenti medicali a legls!atam
in vigoare privind exercitarea profesiei,

Face parte din comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si pentra
promovarea si specializarea personalului din subordine;

Participa la elaborarea tuturor instructiunilor si reglementarilor din centru;
Organizeaza intilniri de lucru cu asistentii medicali;

Analizeaza criteriile de majorare a salariilor, de acordare a salariilor de merit si a
primelor pentru personalul din subordine;

- Asigurd mésurile necesare pentru cunoasterea de cétre personalul din subordine a
reglementarilor legale privind normele generale de sdndtate si securitatea muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea i combaterea infectiilor nosocomiale si normelor privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatile medicale.

d) asistent social (263501):

Realizeaza activitati specifice de consiliere, informare si consultare a beneficiarilor,
conform competentelor profesionale;

Face demersurile legale pentru admiterea/iesirea asistatilor in/din institutie;
fntocmegte, inregistreaza si pastreazi dosarele sociale ale asistatilor;

Realizeazi activititi de acompaniere si asistare a beneficiarilor in identificarea si
alegerea celor mai bune solutii si servicii existente si colaboreaza cu echipa de
specialisti si beneficiarii la elaborarea si realizarea planului individual de interventie
pentru toti asistatii;

Asisti si/sau sustine beneficiarii in obtinerea documentelor de identitate, vizelor de
flotant sau altor documente necesare acestora;

Completeaza periodic dosarele asistatilor, pastrand un contact permanent cu familia,
alte persoane de referinti ale asistatilor, autoritatile si institutiile implicate in procesul
de recuperare-socializare;

Deschide registre speciale pentru: evidenta asistatilor, evidenta vizitelor primite si
efectuate, consemnarea activititilor de socializare si loisir, inregistrarea abuzurilor si
reclamatiilor, precum si a evenimentelor deosebite;

Elaboreaza si aplicd periodic chestionare de evidentiere a gradului de satisfactie a
beneficiarilor;

Participd saptdménal la reuniunile administrative si la cele ale echipei
pluridisciplinare;

Participi la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului,
manualul de proceduri etc.;

Consiliaza solicitantii cu privire la procedurile de admitere in institutie si rispunde de
organizarea vizitelor de prospectare;

Informeaza, instruieste si indruma personalul de ingrijire asupra modalitétilor de
lucru si relationare eficienta cu beneficiarii;

Intocmeste si prezint3 situatii si raportari privind activitatea si beneficiarii centrului;
Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completérii planului individual de
interventie;

Coopereaza cu personalul compartimentului economic-administrativ, transmite orice
modificare a numarului de beneficiari, in vederea calcularii necesarului de alimente;
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e)

infirmier/infirmiera (532103): |

Efectueazi toaleta zilnici si baia asistatilor, schimba lenjeria de pat 51 dc corp a
beneficiarilor, ori de cite ori este nevoie; \ N
Serveste masa asistatilor si igienizeazi vesela acestora;
Sustine mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare i asigurd transportul
persoanei ingrijite;

Asiguri suport persoanei ingrijite la satisfacerea nevoilor fiziologice;

Intretine curidtenia zilnicid a dormitoarelor (paturi, dulapuri si noptiere),
raspunzind de integritatea bunurilor;

Riaspunde de asistatii din sector, prin supravegherea permanentaaacestora si
aduce la cunostinta asistentei de serviciu orice modificare aparutd in starea de
sdnatate;

Piastreazd si raspunde de folosirea rationald a materialelor sanitare necesare
procesului de ingrijire a asistatilor;

Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistatilor;

Indruma si supravegheazi asistatii care pot fi atrasi spre activitaii gospodaresti
din interiorul si exteriorul unitatii;

Supravegheazi accesul vizitatorilor in vederea asigurarii integritéii bunurilor si
evitirii sustragerii acestora; verificd pachetele primite de asistati pentru a evita
introducerea alimentelor alterate sau a bauturilor alcoolice in unitate;

Asiguri izolarea beneficiarilor in stadiu terminal si a decedatilor de restul asistatilor;
Respecti circuitele functionale in cadrul institutiei (personal sanitar /asistati

/apartindtori /lenjerie /materiale sanitare /deseuri);
educator in unititi de handicapati (235203):

Asiguri tuturor asistatilor institutionalizati, prin activitatile pe care le desfagoara o
mai buna ingrijire si educatie;

Tine legitura cu familiile asistatilor, prin intermediul asistentului social, in vederea
sensibilizarii si atragerii acestora in centru;

Stabileste/intermediaza cu si intre asistai relatii bazate pe intelegere, comunicare,
confidentialitate si incredere reciproca;

Observi si analizezi asistatii, evaluand capacititile si potentialele fiecaruia;

Are obligatia si elaboreze programe conforme cu rezultatele evaludrii si nevoile
asistatilor;

Participi la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

Realizeazi intreaga activitate educativa pe baza unui program educational
personalizat, bazat pe evaluarea situatiei specifice si a nevoilor fiecarui asistat;

Se implicd activ in crearea unor medii de viata cat mai apropiate de mediul familial;
Contribuie la socializarea asistatilor;

Sarbatoreste aniversarea si onomastica asistatilor;

Identifica si stimuleaza aptitudinile asistatilor prin organizarea de activitati artistice,
practice, sportive etc.;

Organizeazi si se implica in activitati ca: excursii, drumeii, vizite, insotind
beneficiarii permanent, atat in afara, ct §i in interiorul centrului;
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— Desfasoara activitafi prin care urmareste intelegerea si respectarea norme!or dq: igiend
personald, a principiilor unui stil de viata sénétos; ‘
- A51gura asistatului dreptul la exprimarea liberd a opiniilor; A\
— Intocmeste fise de observatie individuald si se consulti cu psihologul si a31stentu1
social, urmarind evolutia asistatului; '

g) kinetoterapeut (226405):

Aplicd procedurile de kinetoterapie in vederea recuperdrii medicale, conform
prescriptiilor medicului;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor i
colaboreazi cu ceilalii specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul
individual de interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt
inscrise in fisa de monitorizare servicii la data efectudrii acestora;

Tine evidenta zilnici a beneficiarilor, a activititilor desfasurate pe intervale orare si
monitorizeaza progresele inregistrate in Registrul de evidentd saptdmanald a programelor
de recuperare/reabilitare functionald;

Prezintd medicului, observatiile privind evolutia pentru fiecare asistatin parte;
Gestioneaza aparatura si instrumentarul luat in primire si rdspunde de pastrarea si
utilizarea acestora;

h) pSIholog (263411):

Realizeazi activititi specifice de consiliere, informare si consultare a beneficiarilor,
conform competentelor profesionale;

— Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

— Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul
individual de interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt
inscrise in fisa de monitorizare servicii la data efectuérii acestora,

- Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfdsurate pe intervale orare si
monitorizeazd progresele inregistrate in Registrul de evidentd sdptdmanala a
programelor de recuperare/reabilitare functionala;

— Asiguri terapia recuperatorie asistatilor conform programului individualizat de
recuperare; monitorizeaza comportamentul si evolutia beneficiarilor;

— Organizeazi si mediaza sdptdmanal grupuri de suport pentru asistati;

— Pastreaza un contact permanent cu familia/alte persoane de referinta ale asistatilor,
autoritatile si institutiile implicate in procesul de recuperare-socializare;

— Participd siptimanal la reuniunile administrative si la cele ale echipei
pluridisciplinare;

— Participi la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului,
manualul de proceduri etc.;

— Informeazi, instruieste si Indruma personalul de ingrijire asupra modalitatilor de
lucru si relationare eficientd cu beneficiarii;

— Intocmeste si prezinta situatii si raportari privind activitatea si beneficiarii centrului.
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ART. 11
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE- REPARAT[I

DESERVIRE

(1) Personalul administrativ asiguri activitatile auxiliare ale centrului: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. si este:

a)
b)
c)
d)
€)
£
g)
h)
)
j)

inspector de specialitate;
referent de specialitate;
administrator;

magaziner;

spéldtoreasa;

ingrijitor/ ingrijitoare;

sofer;

muncitor calificat (lenjerie);
muncitor calificat (bucatarie);
muncitor necalificat.

(2) Atributii specifice ale personalului administrativ:
a) mspector de specialitate:

fnregistreaza sistematic si cronologic toate operatiunile economico-financiare pe baza
documentelor justificative intocmite si aprobate conform legii;

Intocmeste notele contabile, balanta de verificare sintetica si analiticd, separat pe
fiecare sursd de finantare si centralizat, registrele contabile;

Urmdreste si asigura incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor materiale previzute in buget pentru activitatea proprie;

Prelucreaza registrul de casa pe bazi de documente justificative, urmarind
inregistrarea corecti a acestora si verifica corespondenta soldului la sfarsitul fiecarei
zile;

Prelucreaza in programul de evidetd a contributiilor datorate de beneficiari, sumele
datorate si incasate prin casierie si prin banci si virarea, la sfarsitul fiecarei luni, a
contributiilor incasate de la beneficiari, in contul de venituri al ordonatorului principal
de credite;

Inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunara a mijloacelor
fixe; '

fnregistreaza zilnic consumurile de alimente conform meniurilor si urmareste
incadrarea 1n alocatia de hrana prevazutd legal;

Organizeazi evidenta analiticd si urmdreste zilnic miscarea stocurilor de alimente,
medicamente, materiale sanitare, materiale de curatenie, furnituri de birou, alte
bunuri si materiale pentru intretinere si functionare;

Asigura confruntarea cu datele din evidenta contabild si inregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de cite ori este nevoie, aducand la cunostinta
sefului de compartiment diferentele constatate;

inregistreazi operatiile privind casarea i scoaterea din gestiune a bunurilor de natura
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;
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Organizeazi si opereazi evidenta analitica a mijloacelor fixe si obiectelor de 1nventar
Efectueaza lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe si obiecte. de inventar
din balanta sintetica cu cele din balanta analitica ; :
Intocmeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe ; N
Verifica trimestrial sau ori de cate ori este nevoie concordanta stocurilor de mijloace
fixe si obiecte de inventar, prin confruntarea cu fisele de magazie ale gestionarilor ;
Asigura Inregistrarea casarilor de mijloace fixe gi obiecte de inventar, completeaza fisa
de scoatere din functiune a mijlocului fix ;

Intocmeste referatul de necesitate privind efectuarea reevaludrii bunurilor apartinind
domeniului public si aflate in administrarea institutiei, cel putin o data la trei ani ;
Asigurd confruntarea cu datele din evidenta contabild si inregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de cite ori este nevoie, aducénd la cunostinta
sefului de compartiment diferentele constatate ;

Urmareste contul de garantii materiale intocmeste evidenta analitici a acestora;
Asiguri arhivarea pe suport magnetic a datelor si programelor realizate cu modificarile
efectuate, pentru constituirea unei banci de date proprii compartimentului;
Completeazi anexele la situatiile finaciare trimestrialessi anuale;

intocmeste ordonantirile de plata a cheltuielilor materiale si ordinele de platd pe care
le Tnainteaz3 in vederea acorddrii vizei de control financiar preventiv;

Primeste si verifica pontajele lunare, graficele si condica de prezentd;

Urmareste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea acestora
ori de céte ori este nevoie;

intocmeste documentatia in vederea evaluirii performantelor profesionale ale
salariatilor, o inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verificd
aplicarea semnéturilor prevazute;

fndeplineste formalitatile legale in vederea avansirii in grad/treapti profesionald a
angajagllor

intocmeste contractele de munca ale angajatilor si actele aditionale ori de céte ori este
nevoie;

intocmeste si actualizeaz ori de céte ori este nevoie statele de functii si de personal;
Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor urmérind existenta tuturor
documentelor cerute de legislatia in vigoare;

Indeplineste formalitatile necesare cu ocazia organizirii concursurilor in vederea
ocupdrii unor posturi vacante;

Intocmeste statele de plati a salariilor si concediilor asigurand acordarea drepturilor
cuvenite, cu incadrarea in creditele bugetare allocate;

Intocmeste ordinele de plati a contributiilor aferente salariilor, ordonantdrile de plati
si monitorizarea cheltuielilor de personal;

Intocmeste dérile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale.

b) referent de specialitate:

Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de munc, mijloace de muncé/echipamente de
munca si mediul de munca pe locuri de muncéd/posturi de lucru;

Elaboreazi, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si
protectie;
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Elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglé;mé;_ntérilor
de securitate si sinitate Tn munca, tindnd seama de particularitatile activilfétilor' si ale
unitatii, precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru si asigurd difuzarea
acestora in unitate numai dupi ce au fost aprobate de angajator; T
Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din institutie §i intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului 1048/09.08.2006
privind cerintele minime de securitate si sinatate pentru utilizarea de cétre lucrétori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

Urmireste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

Intocmeste documentatii, programe, raportdri si informari cu privire la
implementarea standardelor de control managerial intern;

Participa la elaborarea Strategiei de dezvoltare a C.S.P.A_ H, stabilirea obiectivelor
generale ale acestuia;

Propune spre avizare membrilor comisiei Procedurile elaborate de catre eicasi
coordonatori, dar i de catre restul elaboratorilor de proceduri, verificd modul de
respectare a prevederilor procedurilor de sistem (PS) cu aplicabilitate in intregul
centru;

Distribuie PS conform formularului PS 01/F1;

Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre compartimentele
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman pe de o parte
si Comisie, pe de alta parte;

Asigur3 operatiile de registratura prin organizarea registrului de intréri —iesiri,
repartizarea corespondentei si urmdreste solutionarea, dupd caz, in termenele legale.
Aduce la cunostinta angajatilor, persoanelor interesate, a dispozitiilor directorului,
hotararilor consiliului judetean, a regulamentelor si procedurilor aplicabile in
institutie;

Se ocupi de convocarea i pregitirea sedintelor consiliului consultativ.

administrator:

Coordoneazi si verificd activitatea personalului de la bucatirie, paza, spalatorie,
lenjerie si a soferului si propune masuri disciplinare in cazul neindeplinirii
atributiilor;

Rispunde de starea imobilelor, supravegheaza functionarea instalatiilor sanitare,
electrice si de incélzire;

[a mésuri pentru remedierea oricdror defectiuni aparute la instalatia sanitard, electrica
si de incalzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigura service-ul
pe baza contractelor incheiate;

Asigura ordinea si curatenia in curtea institutiei, ia mésuri pentru deszapezire si
degajarea spatiilor de acces;

Raspunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii intocmeste documentatia
necesari si asigurd instruirea personalului in acest sens;

Verificd si vizeaza foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasd a mijloacelor de
transport si aprovizionarea cu carburant;
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Asigura aprovizionarea cu bunuri materiale a institutiei — mijloace fi xe:, obtecte de
inventar, consumabile, alimente , materiale de curatenie etc.;

Colaboreazi cu personalul care coordoneaza activitatea CRRPH i LP sl\cu
magazinerul in vederea stabilirii stocurilor si a necesarului de bunuri si alimente ce
urmeaz3 a fi achizitionate; o
Intocmeste referatele de necesitate si de achizitie pentru bunurile si serviciile
necesare;

Gestioneaza, urmareste si verifici mijloacele fixe §i obiectele de inventar in folosinta
asiguri buna functionare a echipamentelor si utilajelor din bucitarie si spalatorie;
Asiguri utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizénd cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricdruia
dintre acestea.

d) magaziner:

Gestioneazi bunurile de natura obiectelor de inventar in magazie, in folosinta,
alimente si material;

Intocmeste fise de magazie pentru toate bunurile receptionate si depozitate;
Elibereaza bunuri din magazie numai pe baza bonurilor de consum, de transfer si
listelor de alimente aprobate de conducerea institutiei, in cantitatea i calitatea
specificate in aceste documente; elibereazi zilnic din magazie alimentele necesare
conform meniului aprobat si le predd pe bazd de semnaturd personalului de la
bucatirie;

Elibereaza, in functie de necesitati, obiectele de inventar, echipamentul si alte
materiale consumabile pentru toate cele trei centre;

Efectueazi incasarea cu numerar a contributiilor datorate de asistafi, asigurad
depunerea si ridicarea numerarului la Trezoreria Roman, se asigura ca la fiecare
sférsit de luna sd nu existe sold de casa;

Asiguri preluarea, de la factorul postal, a pensiilor si distribuirea acestora
beneficiarilor, in prezenta unui angajat desemnat din cadrul personalului de
specialitate, aflat de serviciu in ziua platii;

Depune documentele de plati si ridicd extrasele de cont de la Trezorerie;
Intocmeste registrul de cas# si efectueza plati numai pe baza dispozitiilor de platd
semnate de conducerea institutiei;

Tine gestiunea bonurilor de carburant si a timbrelor postale si fiscale, a documentelor
cu regim special;

Asiguri utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizand cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricéruia
dintre acestea.

e) spalatoreasa:

Asigurd primirea inventarului moale in vederea spaldrii, asigurdnd in prealabil trierea
si dezinfectia acestuia;

Executi spilarea, fierberea, clatirea, uscarea rufelor;

Asiguri exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : masina de
spalat, cazan pentru fierberea rufelor, storcator, uscator;
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Sesiseazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparatura $i la
instalatia electrica i sanitara;

Urmareste circuitul inventarului moale §i sesizeazd administratorul cu pr ivire la orice. -
nereguli constatate; -
Preda la magazia de lenjerie echipamentul spalat;

Primeste de la magazie, pe baza bonului de consum semnat, materialele de curatenie
necesare si asigurd folosirea judicioasa a acestora;

Asigura curatenia la locul de muncé;

Efectueazi periodic analizele medicale reglementate legal;

Asiguri utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricaruia
dintre acestea.

f) Ingrijitor/ingrijitoare:

Asigurd i raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueaza curatenia
pavimentului, peretilor, usilor ferestrelor, aerisirea incéperilor;

Efectueazd curatenia generald a dormitoarelor, o datd pe lund;

Igienizeazd si dezinfecteazd baile si grupurile sanitare;

Sesizeaza administratorul cu privire la orice defectiuni constatate;

Raspunde de mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor
sanitare din sectorul repartizat;

Pastreazd si raspunde de folosirea rationald a materialului de curatenie
(detergenti lichizi, solizi, substante dezinfectante) si a materialelor auxiliare (cosuri
de gunoi, gileti, mopuri, lavete, saci menajeri);

Transportd gunoiul sireziduurile alimentare la locul stabilit; rdspunde de
depunerea lor corectd in recipiente si dezinfecteazd vasele in care péstreazd sau
transportd gunoiul;

Foloseste echipament adecvat de lucru: halat, manusi etc.

g) sofer:

Asigura exploatarea si mentinerea in buné stare de functionare si curaenie a
mijloacelor de transport din dotare;

Asiguré inlocuirea unor piese si reparatiile ce pot fi efectuate cu forte proprii;
Asigurd mentinerea in buni stare a garajului si a spatiilor de parcare din incinta
institutiei;

{ntocmeste foile de parcurs, asigura alimentarea cu carburant pe baza bonurilor de
carburant primite;

Asigura utilizarea mijloacelor de transport conform foii de parcurs si dispozitiilor
administratorului;

Anuntd administratorul si conducerea institutiei, in scris, cu privire la necesitatea
efectudrii unor reparatii, revizii tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA,
achizitionarii rovinietei , schimbdrii cauciucurilor sau orice nereguli constatate la
mijloacele de transport;

Verifica functionarea centralelor termice si sesizeazd administratorului cu privire la
orice nereguli constatate;

Asigura curatenia si degajarea cailor de acces in orice anotimp;

19



Remediazi eventualele defectiuni la instalatia sanitara si efectueazi orrce alte
reparatii care se pot face cu forte proprii; ‘- N,
Participa la descircarea si transportul alimentelor si altor bunuri la spat;nle de

depozitare.

h) muncitor calificat (Ienjerie):

i),

Gestioneaza inventarul moale al institutiei (lenjerie si accesorii de pat, echipament
asistati), intocmeste si opereazi fisele de magazie pentru obiectele de inventar in
folosinta primite in gestiune, ine evidenta echipamentului pe fiecare asistat;

Prezinta trimestrial la contabilitate fisele de magazie pentru confruntarea soldurilor;
Asiguri confectionarea, repararea si cilcarea lenjeriilor de pat si a imbracamintii
asistatilor;

Primegte de la spalitorie, pe bazi de semnatura, lenjeria si imbricimintea spalata si o
predi tot pe bazi de semnaturd, infirmierelor de serviciu;

Colaboreazi cu spilitoria si cu infirmierele pentru a asigura in permanentd necesarul
de lenjerie si imbracaminte;

Urmareste circuitul inventarului moale si sesizeaza administratorul cu privire la orice
nereguli constatate;

Selecteaza bunurile deteriorate, care nu mai pot fi folosite si urmeaza sa fie propuse
pentru casare;

Asiguri exploatarea si functionarea in bune conditii a mijloacelor de munca : masind
de cusut, fier de cilcat; sesizeazi administratorul cu privire la orice nereguli
constatate;

[ntocmeste lunar procese verbale cu privire la produsele finite confectionate.

muncitor calificat (bucétarie):

Primeste zilnic, pe bazi de semnaturi, alimentele necesare pentru prepararea meniului
aprobat, conform cantitatilor specificate in lista zilnicd de alimente;

Asigurd curitarea legumelor si zarzavaturilor;

Asiguri felierea, cAntirirea, trangarea branzeturilor, preparatelor din carne si a carnii;
Participa la prepararea mancarurilor conform meniului zilnic;

Asigura respectarea programului de servire a meselor si ajutd la impartirea portiilor;
Asigura depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubela;
Asiguri spalarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucitiriei i camerei de zarzavat;
Asigura exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : soba gitit,
masind de spilat vase, mixer, robot bucitdrie, frigider etc.;

Sesiseazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparatura si la
instalatia electrica, sanitard si de gaz metan;

In timpul serviciului poarti echipament corespunzitor : halat, bonetd, sort;

Asigura utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine geful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricaruia
dintre acestea.

muncitor necalificat:

Asiguri zilnic curdtenia in exteriorul imobilelor (alei, spatii de parcare, trotuare, scéri
de acces, inciperea centralei termice, pervazuri exterioare,uluce etc.);
Asigurd, in timpul iernii, deszdpezirea cailor de acces citre toate cladirile;
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— Asigura intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor si udarea gazonulul $i
arbustilor ornamentali); \_ 2\

— Anunti de indati administratorul despre orice neregula constatatd; — \ -,

— la in primire toate materialele necesare asigurérii curdteniei, avind obhg}ma sd b d
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii; e

— Raspunde la toate solicitdrile venite din partea administratorului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

— Manifesta grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire, pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

— Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde fsi
destédsoara serviciul;

— Utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase, instalatiile,
utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

— Acorda ajutor, atat cét este rational posibil, oricirui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol si isi desfasoara activitatea in asa fel incat s nu expuni la pericole de
accidentare sau imbolnévire profesionald persoana proprie sau alfi angajati, in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la
angajatorul siu;

— Aduce la cunostinta, de indat3, administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alti angajati.

ART. 12
FINANTAREA CENTRULUI

(1) Resursele necesare acorddrii, in cadrul centrului, a serviciilor sociale, cel putin la nivelul
standardelor minime de calitate aplicabile, se asigurd din bugetul centralizat al Complexului
de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman.
(2) Sursele de finantare sunt:

a) bugetul judetului Neamt ;

b) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din

tard si din straindtate;
c) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 13
DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legale in domeniu.

(2) Modificarile prezentului regulament se vor face prin Hotarare a Consiliului Judetean
Neamt.

21



. ANEXa 4c
la Hotdrdrea Consiliului Judetean Neamt nr. 08 _ din O&2og 2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
COMPLEXULUI DE SERVICII PENTRU PERSOANE
ADULTE CU HANDICAP ROMAN

ART. 1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, aprobat prin Hotdrdre a Consiliului
Judetean Neamt, in vederea asiguririi functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime
de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii privind
conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

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

ART.2
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman se infiinteaza si
functioneazi ca structurd cu personalitate juridica, in subordinea Consiliului Judetean Neamt,
in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, sub
indrumarea metodologici a Autorittii Nationale pentru Persoanele cu Dizabilitagi.

In cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
functioneazi 3 centre publice pentru persoane cu dizabilitati, fird personalitate juridicd, dupa
cum urmeaza:

a) Centrul de Ingrijire si Asistentd (Regulament de Organizare si Functionare - ANEXA

1 la prezentul regulament);

b) Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap (Regulament de

Organizare si Functionare - ANEXA 2 la prezentul regulament);

c) Locuinta protejati « Acasd » Trifesti (Regulament de Organizare si Functionare -

ANEXA 3 la prezentul regulament).

ART. 3
SCOPUL INSTITUTIEI

(1) Scopul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman este de a
desfisura activititi de tngrijire si asistentd pentru a raspunde nevoilor specifice ale persoanelor
cu handicap aflate intr-o situatie de dependent, in vederea depdsirii situatiilor de dificultate,
prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovdrii incluziunii sociale si
cresterii calitatii vietii.



(2) Institutia publicd de tip rezidential oferd persoanelor cu dizabilita{i servicii cu'cazare, pe
perioadd nedeterminatd, respectiv: Ingrijire personalé recuperare/reabilitare  si
insertie/reinsertie sociald, in regim normal de accesare si contractare, conform, leglslazrcl,
standardelor specifice in v1goare si procedurilor de lucru interne.

(3) Institutia ofera servicii de 1 1ngr111re personald de lunga durata pentru persoane cu dl7ab11|tai;1
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicala, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnastici medicala,
consiliere psihologic3, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului
liber functie de nevoile beneficiarilor.

ART. 4
CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

(1) Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman functioneazi cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, precum i a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt prevazute in Ordinul Ministrului MFPSPV
nr. 67/2015, Anexa 1, Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitdyi.

(3) Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman a fost infiintat prin
Hotarirea Consiliului Judetean Neamt nr. 34/26.02.2010 si functioneazi in subordinea
Consiliul Judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Neamt, sub indrumarea metodologicd a Autorititii Nationale pentru Persoane cu
Dizabilitati.

ART. 5
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, se organizeazi si
functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenti
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale
prevédzute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte
acte internationale Tn materie, la care Romania este parte, precum si cu standardele minime de
calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul institutiei sunt
urmatoarele:

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;



) o . e = i 3 A [or
e) asistarea persoanelor férd capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor

lor; \ e\ _

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrar'eéi_jﬁ' unitate i

a unui personal mixt; L

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se
cont, dupd caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitate
de exercitiu;

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 legituri de atasament;

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociala din judet.

ART. 6
BENEFICIARH SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte

cu Handicap Roman sunt persoane adulte cu dizabilitdti cu domiciliul/resedinta in judetul

Neamt care se afla intr-o situatie de dependentd si necesita servicii specializate de ingrijire,

asistentd si recuperare care nu pot fi asigurate in familie ori comunitate.

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

a) acte necesare pentru admiterea beneficiarului in centru, in conformitate cu Hotérirea
Consiliului Judetean Neamt nr. 34/2016.

— decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
Neamt, avizatd de directorul serviciului social, in original;

— Cerere din partea persoanei cu handicap / reprezentantului legal (tutore, curator) / rudelor
de gradul I, sot / sotie. Dacd nu existd posibilitatea ca solicitantul s intocmeasci cererea,
aceasta va fi redactatd de citre reprezentantul primériei de domiciliu.

— Copii dupa:

- BI/ClI, certificat nastere si césitorie ale solicitantului;
- Certificat de nastere / deces al sotului / sotie, hotarare de divort (dupa caz);
- Certificat de nastere si césatorie ale parintilor, ale copiilor.

— Acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintd de salariu, talon de pensie,
adeverintd de venit eliberatd de organele financiare teritoriale, alte acte, dupd caz ale
copiilor / parintilor solicitantului.



b)

Certificat de atestare fiscala (Taxe si impozite / priméria de domiciliu).

Anchetd sociald intocmitd de priméria de domiciliu. ,

Dovadai eliberatd de priméria de domiciliu, prin care se atestd cd persoanei nu i s-au putut
asigura alte servicii in comunitate, daca are sau nu sustinatori legali si motivul pentru care
acestia nu o pot ingriji (in baza unei declaratii a beneficiarului).

Cazier judiciar.

Acte medicale: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, coproparazitologic, test
HIV, radiografie pldmani, adeverintd medicald care si precizeze dacd suferd de boli
infecto-contagioase — la internarea in centrul rezidential.

Copie dupa fisa medicala de la medicul de familie.

Certificat de persoana cu handicap — copie + Program individual de reabilitare si integrare
sociald.

Recomandare de la medicul de familie / specialist, pentru centrul potrivit tipului si
gradului de handicap.

Raport de expertiza psihologici in vederea stabilirii capacititii de autoinductie si admitere
a bunurilor proprii.

Declaratie notariald din partea solicitantului / apartindtorului ci nu existd incheiat contract
de vanzare-cumparare cu clauza de intretinere.

Hotarirea de punere sub interdictie judecétoreascé (dacd este cazul).

Decizia de tuteld / hotérére curateld (daca este cazul).

Dosar cu sind.

Decizia de admitere in centru este luatd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Neamt, pe baza dosarului transmis de priméria de domiciliu la solicitarea
beneficiarului, cu respectarea prevederilor art. 17 din Hotararea de Guvern 430/2008
pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea i functionarea comisiei de evaluare
a persoanelor adulte cu handicap.

Admiterea in centrul rezidential se stabileste pe baza grilei de punctaj aprobate prin
Regulamentul Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt. Criteriile
de eligibilitate stabilite prin grila de punctaj sunt:

gradul de dependentd al solicitantului;

detinerea in proprietate sau folosintd a unei locuinte;

existenta sustinatorilor legali si relatia cu acestia;

situatia financiara.

Dupa emiterea deciziei de admitere intr-un centru rezidential, secretariatul CEPAH
informeazéd beneficiarul, solicitd Acord de platd a serviciilor, Declaratie notariald a
apartindtorilor privind participarea activa in procesul de acordare a serviciilor sociale si
transmite dosarul centrului care urmeaz sé pund in executare decizia de admitere in limita
locurilor disponibile si posibilitdtile de a raspunde nevoilor specifice ale beneficiarului.
Dosarul personal al beneficiarului se va completa la intrarea acestuia in centru cu
investigatii paraclinice si evaluarea starii de sanatate a beneficiarului, precum si
documente referitor la investigatiile si recomandarile specialistilor care l-au consultat
anterior.

La admiterea in centru acesta incheie cu beneficiarul sau, dupé caz, reprezentantul acestuia
documentele de furnizare a serviciilor incheiate conform legislatiei in vigoare, respectiv:

contractul de servicii,



g)

angajamentul de plati si e N
angajamentul de sustinere, daci e cazul. NG
Contributia de intretinere este de 602 lei, contributie ce va fi retmuta dm ven :m[
beneficiarului cu respectarea procentului maxim de 80% din veniturile proprii. In situatia
in care veniturile beneficiarului nu acopera cuantumul previzut de lege, sustinatorii legali
vor acoperi diferenta pand la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de
intretinere. Cuantumul venitului lunar pe membru de familie de la care sustinatorii legali
au obligatia sa plateascd diferenta este de 782 lei. Contributia de intretinere este stabilitd
si asumati prin angajamentul de plata, anexa la contractul de servicii, este in concordant
cu legislatia n vigoare si se poate modifica in raport cu indexdrile stabilite prin lege sau
cu modificarile legislative in domeniu.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
a) Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioada

b)

nedeterminata.

Incetarea/sistare a serviciilor pe perioadd determinatd de timp se poate realiza in
urmadtoarele situatii:

la cererea motivata a beneficiarului in scopul iesirii din centru pe o perioads determinata,
cu acordul scris al persoanei care i va asigura gizduirea i ingrijirea necesara, pe perioada
respectiva,

in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulant3; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-cadru;
in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, In scopul efectudrii unor terapii sau programe
de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociali pe perioada
determinatd, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea centrului,
cu solicitarea acordului scris al centrului/institutiei citre care se efectueazi transferul
beneficiarului;

in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
sistarea licentei de funcgionare a centrului etc.) - centrul stabileste, impreuni cu
beneficiarul si serviciul public de asistentd sociald pe a cirei razi teritoriali isi are sediul
centrul, modul de solutionare a situatiei fiecirui beneficiar (transfer in alt centru, revenire
in familie pe perioada determinati etc.).

Incetarea/sistarea serviciilor pe perioadd nedeterminati de timp se poate dispune in
urmatoarele cazuri si cu respectarea urmitoarelor conditii:

la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernimant, sub semniturs;

la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmant si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gdzduirea, ingrijirea si
intretinerea beneficiarului;

transfer pe perioadd nedeterminata in alt centru de tip rezidential/alta institutie, la cererea
scrisd a beneficiarului sau, dupd caz, a reprezentantului siu 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 corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;

caz de deces al beneficiarului;



— 1n cazul in care beneficiarul nu mai respecta clauzele contractuale, mclus:v dm motive
imputabile acestuia. N
Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilitdti care : G
a) au fost externate pentru incalcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au
adaptat in colectivitatea centrului ;
b) au afectiuni contagioase si necesitd spatii sterile;
c¢) nu corespund afectiunilor pentru care centrul poate furniza servicii.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de Complexul de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmatoarele drepturi:
a) salise respecte drepturile i libertitile fundamentale, férd discriminare pe bazd de rass,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstantd personald ori sociald;
b) s participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplici;
c) si li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate gi primite;
d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cit se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atdt ei, ct si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de
exercitiu;
f) sali se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sali se respecte toate drepturile speciale.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de Complexul de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmaétoarele obligatii:
a) s furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economicd;
b) s& participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
¢) sé contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) sd comunice orice modificare intervenitd in legdtura cu situatia lor personala;
e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7
ACTIVITATI SIFUNCTII

Principalele functii ale Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
sunt urmétoarele:

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

urmatoarelor activitati:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana

beneficiara;
gdzduire pe perioada: determinata/nedeterminata;
ingrijire personald pe perioada cat se afla in centru;
hrand, echipament si cazarmament pe perioada cat se afla in centru;
servicii medicale acordate conform prevederilor legale;

SIE RN



b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor pub'l{éé" si. publ'icul'ui_ /

larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activitai:
1. informare cu pr1v1re la toate activititile desfasurate in centrul rezidential;
2. consultare cu privire la serviciile furnizate;
3. de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului personal;
4. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:
1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fard nici un fel de
discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora;
3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;
4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de eticd;
d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urméitoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;
2. realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;
3. utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;
4. utilizarea chestionarului de satisfactie;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:
1. organizeazi activitatea financiar contabila a centrului cu respectarea prevederilor
legislative in vigoare;
2. asiguri respectarea prevederilor legale privind achiziiile publice;
3. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale cladirilor;
4. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilititi: gaz metan, energie
electricd, apa, telefonie, consumabile etc;
5. asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv;
6. asigurd pregitirea si instruirea personalului de specialitate din centru, cu
incadrarea in prevederea bugetard pentru activitatea de formare.

ART. 8
NUMARUL DE POSTURI SI CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Numdrul de posturi si categoriile de personal ale Complexului de Servicii pentru Persoane
Adulte cu Handicap Roman sunt stabilite in conformitate cu legislagia si cu standardele
minime de calitate in vigoare, fiind aprobate prin Hotardre a Consiliului judetean un total de
139 posturi, din care:

a) personal de conducere: 6 posturi - 1 director, | coordonator personal de specialitate, 1

contabil sef si cite un sef de centru pentru Centrul de {ngrijire si Asistentd, Centrul



de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap si, tespect:v Locumta /
protejatd « Acasa » Trifesti; :

b) personal de specialitate de 1 mgrlpre si asistentd/ personal de specialitate si auxlhar 90
posturi prevazute in anexele 1, 2 si 3 ale prezentului regulament;

c) personal cu functii administrative, gospoddrire, intrefinere-reparatii, deservire: 43
posturi prevazute in anexele 1, 2 si 3 ale prezentului regulament;

d) voluntari.

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1 pentru fiecare din cele trei servicii din cadrul

complexului, conform reglementérilor in vigoare.

ART.9
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este:

a) director,

b) coordonator personal de specialitate ,

c) contabil sef,

d) sef centru (cite unul pentru Centrul de ingrijire si Asistentd, Centrul de Recuperare si
Reabilitare pentru Persoane cu Handicap si, respectiv Locuinta protejatd « Acasd »
Trifesti);

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

. Atributii generale:

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

Elaboreaz rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementdrii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinti furnizorului de servicii sociale;
Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunétitirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sd raspundé nevoilor persoanelor beneficiare;

Réaspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, 1n limita competentei, mdsuri de organizare care si conduca la imbunatifirea
acestor activitafi sau, dupé caz, formuleaza propuneri in acest sens;

Organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

fntocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului gi contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
Reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritétile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate,
precum i in justitie;

Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.



a)

b)

2. Atributii specifice: \

director: N

Asigurd conducerea executiva a institutiei si rispunde de buna sa functionare;
Reprezinti institutia in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, persoane fizice si
juridice, cu mass-media si n justitie;

Exercitd atributiile ce revin institutiei in calitate de persoana juridica;

Numeste si elibereaza din functie personalul de conducere si de executie din cadrul
institutiei;

Aproba Regulamentul intern;

Elaboreazi proiectele rapoartelor generale privind activitatea institutiei, stadiul
implementarii strategiilor si planul de activitate;

Supravegheazi si rispunde de calitatea si promptitudinea serviciilor oferite in cadrul
unittii;

Realizeazi si propune proiecte privind imbunititirea activitétii de protectie speciald a
persoanelor cu dizabilitati;

Asiguri respectarea disciplinei in munci si controleaza modul de indeplinire a sarcinilor
de serviciu ale angajatilor;

Asiguri respectarea dispozitiilor legale referitoare la securitatea si sdnitatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor, timpul de lucru, timpul de odihna, conditiile speciale de
munca.

coordonator personal de specialitate:

Organizeazi, coordoneazi, controleazi si rispunde de serviciile de asistentd medico-
sociald, recuperatorii si de ingrijire acordate beneficiarilor;

Coordoneazi, controleazi si rispunde de activitatea personalului de specialitate de
ingrijire si asistenta si a ingrijitorilor;

Controleazi si evalueaza periodic calitatea activitétii personalului de specialitate de
ingrijire si asistentd si a ingrijitorilor si elaboreaza programe si propuneri de imbunatagire
a acesteia;

Stabileste nevoile de participare la programele de educatie continud pentru personalul din
subordine, elaborind Planul anual de formare profesionald;

Stabileste criteriile de evaluare a cunostintelor profesionale si a calitétii activitatii pentru
personalul din subordine;

Participa la elaborarea, revizuirea si completarea Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentului intern, Manualului de proceduri , Ghidului beneficiarilor si
altor documente existente la nivelul institutiei;

Rispunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, respectarea
circuitelor functionale, respectarea mésurilor de asepsie si antisepsie;

Organizeazi si monitorizeaza evaluarea stirii de sdndtate a personalului din subordine,
din punct de vedere al protectiei muncii, conform legislatiei in vigoare;

Organizeazi si supravegheaza pregatirea dormitoarelor pentru dezinsectii si dezinfectii
periodice sau ori de cdte ori este nevoie;

Urmireste modul de colectare si depozitare a deseurilor infectioase si neinfectioase;
Participd la elaborarea proiectului de buget anual al unitatii si face propuneri privind
repartizarea acestuia in functie de priorititi (medicamente, materiale sanitare, dotare cu
echipamente, instrumentar etc.).



— Analizeazi ofertele furnizorilor de servicii, materiale etc.

¢) contabil sef: e

— Coordoneazi, indrumi si verificd activitatea personalului din cadrul compartimentului
economic-administrativ, de deservire ;

- fntocmeste proiectul de buget, fundamenteazi si intocmeste documentatia in vederea
rectificarii bugetare si virdrilor de credite bugetare ;

— Verificd si urmireste executia bugetului pe parcursul anului bugetar, asigurdnd
administrarea eficienta a resurselor materiale si financiare ;

— Organizeazi si conduce contabilitatea, verifici modul de inregistrare in contabilitate a
operatiunilor economice, verificd balanta contabila si a contul de executie ;

—  Asigurd organizarea gestiunilor materiale si efectuarea inventarierii anuale si ori de cate
ori este nevoie, urmarind inregistrarea in contabilitate a rezultatelor acesteia si incheierea
proceselor verbale de constatare ;

— Verifici modul de incheiere, semnare si derulare a contractelor de achizitie publicd ;

— Coordoneazi si urmireste aprovizionarea cu alimente si alte bunuri materiale necesare ;

—  Verificd evidenta angajamentelor bugetare si legale pentru activitatea proprie, verifica
documentele de plati, incadrarea in creditele bugetare, parcurgerea celor trei etape ale
executiei bugetare ;

—  Verifica activitatea de casierie, incasarea contributiilor datorate de beneficiari i depunerea
numerarului in conformitate cu prevederile legale ;

— Exercitd activitatea de control financiar preventiv ;

— Coordoneazi activitatea de resurse umane, recrutare, angajare, salarizare, evaluare
performante profesionale ;

—  Verificd modul de intocmire a statelor de functii si de personal, a statelor de platd a
salariilor, concediilor si altor drepturi de personal, precum si a contributiilor aferente
acestora.

d) sef centru - atributiile se regisesc in Anexele 1, 2 §i 3ale prezentului regulament.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fie absolventi cu diploma de

invatimant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de

minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
invagimantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in

conditiile legii.

ART. 10
CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigura:
a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, a

respectérii standardelor minime de calitate;
b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste

funcgionarea centrului.
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(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului-de servicii
sociale (Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt) i
reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului, alesi in mod - -
democratic.
(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) analizeazi activititile derulate In centru si propune masuri i programe de imbunétitire
a acestora;

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

ART. 11
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI ASISTENTA.
PERSONAL DE SPECIALITATE $I AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate include functiile prevazute in art.10 din Anexele 1,2 si 3 ale

prezentului regulament.
(2) Atributiile specifice ale personalului de specialitate sunt prevédzute in art.10 din Anexele

1,2 si 3 ale prezentului regulament.

ART. 12
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,

DESERVIRE

(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare ale complexului: aprovizionare,
mentenanti, achizitii etc. si este previzut in art.11 din Anexele 1,2 si 3 ale prezentului
regulament.

(2) Atributiile specifice ale personalului administrativ sunt prevazute in art.11 din Anexele
1,2 si 3 ale prezentului regulament.

ART. 13
FINANTAREA INSTITUTIEI

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Complexul de Servicii pentru Persoane

Adulte cu Handicap Roman are in vedere asigurarea resurselor necesare acorddrii serviciilor

sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile. Se intocmeste si se

aprobd un singur buget centralizat pe total complex, care cuprinde resursele necesare

functiondrii tuturor celor trei centre componente ale complexului.

(2) Finantarea cheltuielilor complexului se asigurd, in conditiile legii, din urmdtoarele surse:
a) bugetul judetului Neamt ;

11



b) donatii, sponsorizdri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din -
tard si din striinitate; RELE

c) fonduri externe rambursabile i nerambursabile;

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

ART. 14
DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul regulament se completeazi cu prevederile legale in domeniu.

(2) Modificdrile prezentului regulament se vor face prin Hotérare a Consiliului Judetean
Neamt, ca urmare a modificérilor legislative.
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ANEXA nr.. 2
la Regulamentul de Organizare i Functionare al
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman .-~

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al serviciului social cu cazare:
CENTRUL DE RECUPERARE SI REABILITARE
PENTRU PERSOANE CU HANDICAP ROMAN

ART.1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
"Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap” din cadrul Complexului
de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, aprobat prin Hotérare a Consiliului
Judetean Neamt, in vederea asigurarii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime
de calitate aplicabile si 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 centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap" se
infiinteazi si functioneaza ca structurd fird personalitate juridicad in cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in subordinea Consiliului Judetean
Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, cu
avizul si sub indrumarea metodologici a Autoritatii Nationale pentru Persoanele cu
Dizabilitati.

(2) Serviciul social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap" din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman este furnizor de
servicii sociale, detine Licenta de functionare provizorie Nr.1021/16.12.2015 si are sediul in
Roman, Str. loan Nanu, nr. 4- Jud. Neamt.

ART. 3
SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

(1) Scopul serviciului social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu
Handicap"din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
este de a desfiasura activititi de ingrijire si asistentd pentru a raspunde nevoilor specifice ale



'

persoanelor cu handlcap aflate intr-o situatie de dependentd, in vederea depé’t§1rn sﬂuatu!or de |
dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociala, promovéru mcluzmmt"
sociale si cresterii calitatii vietii.

(2) Centrul este institutie publica de tip rezidential, care oferd persoanelor cu dlzabllltatl servicii
cu cazare, pe perioadd nedeterminatd, respectiv: ingrijire si asisten{d personals,
recuperare/reabilitare i insertie/reinsertie sociald, in regim normal de accesare si contractare,
conform legislatiei, standardelor specifice in vigoare si procedurilor de lucru interne.

(3) Centrul oferd servicii de ingrijire personald de lungd duratd pentru persoane cu dizabilititi
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnasticid medicala,
consiliere psihologica, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului
liber functie de nevoile beneficiarilor.

ART. 4
CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

(1) Serviciul social "Centrul de Recuperare i Reabilitare pentru Persoane cu Handicap"din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman functioneazi cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificérile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt prevazute in Ordinul Ministrului MFPSPV
nr. 67/2015, Anexa 1, Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitdti.

(3) Serviciul social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap" a fost
infiintat prin Hotérdrea Consiliului judetean Neamt nr. 35/29.03.2007 si functioneazi in cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in subordinea
Consiliul judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Neamt, cu avizul si sub indrumarea metodologicd a Autoritatii Nationale pentru
Persoane cu Dizabilitéti.

ART. S
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap” din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, se organizeazi
si functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de
asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale
prevazute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte
acte internationale n materie, la care Roménia este parte, precum si cu standardele minime de
calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul serviciului sunt
urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
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b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea lge| priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personali si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive: cu prmre
la persoanele beneficiare; L =

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului gi exploatérii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

€) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea i exercitarea drepturilor
lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se
cont, dupi caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitate
de exercitiu;

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

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociald din judet.

ART. 6
BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru
Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu
Handicap Roman sunt persoane adulte cu dizabilitati neuropsihice, cu domiciliul/resedinta in
judetul Neamt care se afli intr-o situatie de dependenta si necesitd servicii specializate de
ingrijire, asisten{d si recuperare care nu pot fi asigurate in familie ori comunitate.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:
a) acte necesare pentru admiterea beneficiarului in centru, in conformitate cu Hotdrérea
Consiliului Judetean Neamt nr. 34/2016:
~ decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
Neamt, avizata de directorul serviciului social, in original;
— Cerere din partea persoanei cu handicap / reprezentantului legal (tutore, curator) / rudelor
de gradul [, sot / sotie. Daci nu existd posibilitatea ca solicitantul sd intocmeasca cererea,
aceasta va fi redactata de citre reprezentantul primériei de domiciliu.



b)

Copii dupa: s

BI/ CI, certificat nastere si casdtorie ale solicitantului;

Certificat de nastere / deces al sotului / sotie, hotarare de divort (dupé’l caz),

Certificat de nastere si cdsatorie ale parintilor, ale copiilor. !

Acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintd de salarlu talon de pensie,
adeverintd de venit eliberati de organele financiare teritoriale, alte acte, dupa caz ale
copiilor / périntilor solicitantului.

Certificat de atestare fiscald (Taxe si impozite / primaria de domiciliu).

Ancheta sociald intocmitd de priméria de domiciliu.

Dovada eliberati de primiria de domiciliu, prin care se atestd cd persoanei nu i s-au putut
asigura alte servicii in comunitate, dacd are sau nu sustindtori legali $i motivul pentru care
acestia nu o pot ingriji (in baza unei declaratii a beneficiarului).

Cazier judiciar.

Acte medicale: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, coproparazitologic, test
HIV, radiografie plimani, adeverintd medicald care si precizeze dacd suferd de boli
infecto-contagioase — la internarea in centrul rezidential.

Copie dupa fisa medicali de la medicul de familie.

Certificat de persoani cu handicap — copie + Program individual de reabilitare si integrare
sociala.

Recomandare de la medicul de familie / specialist, pentru centrul potrivit tipului si
gradului de handicap.

Raport de expertizi psihologicd in vederea stabilirii capacititii de autoinductie si admitere
a bunurilor proprii.

Declaratie notariali din partea solicitantului / apartinatorului cd nu exista incheiat contract
de vanzare-cumpdrare cu clauza de intretinere.

Hotararea de punere sub interdictie judecitoreascé (dacd este cazul).

Decizia de tuteld / hotdrare curateld (dacd este cazul).

Dosar cu sina.

Decizia de admitere in centru este luatd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Neamt, pe baza dosarului transmis de primaria de domiciliu la solicitarea
beneficiarului, cu respectarea prevederilor art. 17 din Hotdrdrea de Guvern 430/2008
pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea §i functionarea comisiei de evaluare
a persoanelor adulte cu handicap.

Admiterea in centrul rezidential se stabileste pe baza grilei de punctaj aprobate prin
Regulamentul Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamg. Criferiile
de eligibilitate stabilite prin grila de punctaj sunt:

gradul de dependenta al solicitantului;

detinerea in proprietate sau folosintd a unei locuinte;

existenta sustindtorilor legali si relatia cu acestia;

situatia financiara.

Dupi emiterea deciziei de admitere intr-un centru rezidential, secretariatul CEPAH
informeaza beneficiarul, soliciti Acord de platd a serviciilor, Declaratie notariald a
apartindtorilor privind participarea activa in procesul de acordare a serviciilor sociale si
transmite dosarul centrului care urmeazi sd pund in executare decizia de admitere in limita

..,.

locurilor disponibile si posibilititile de a raspunde nevoilor specifice ale beneficiarului.



g)

Dosarul personal al beneficiarului se va completa la intrarea acestuia \ m centru cu
investigatii paraclinice i evaluarea starii de sdnatate a beneficiaruluiy precum si
documente referitor la investigatiile si recomandarile specialistilor care l-au ~consultat.
anterior.

La admiterea in centru acesta incheie cu beneficiarul sau, dupa caz, reprezentantul acestuia
documentele de furnizare a serviciilor incheiate conform legislatiei in vigoare, respectiv:
contractul de servicii,

angajamentul de plata si

angajamentul de sustinere, dacd e cazul.

Contributia de intretinere este de 602 lei, contributie ce va fi retinutd din venitul
beneficiarului cu respectarea procentului maxim de 80% din veniturile proprii. in situatia
in care veniturile beneficiarului nu acoperi cuantumul prevazut de lege, sustindtorii legali
vor acoperi diferenta pani la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de
intretinere. Cuantumul venitului lunar pe membru de familie de la care sustinatorii legali
au obligatia si plateascd diferenta este de 782 lei. Contributia de intretinere este stabilita
si asumata prin angajamentul de plata, anexa la contractul de servicii, este in concordantd
cu legislatia in vigoare si se poate modifica in raport cu indexdrile stabilite prin lege sau
cu modificarile legislative in domeniu.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a)
b)

Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioada
nedeterminata.

Incetarea/sistare a serviciilor pe perioadd determinati de timp se poate realiza In
urmatoarele situatii:

la cererea motivati a beneficiarului in scopul iesirii din centru pe o perioadd determinata,
cu acordul scris al persoanei care ii va asigura gazduirea si ingrijirea necesard, pe perioada
respectiva;

in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulants; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-cadru;
in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau programe
de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociald pe perioada
determinatd, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea centrului,
cu solicitarea acordului scris al centrului/institutiei catre care se efectueazi transferul
beneficiarului;

in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului etc.) - centrul stabileste, impreunda cu
beneficiarul si serviciul public de asistentd sociald pe a cdrei raza teritoriald isi are sediul
centrul, modul de solutionare a situatiei fiecarui beneficiar (transfer in alt centru, revenire
in familie pe perioada determinata etc.).

Tncetarea/sistarea serviciilor pe perioadd nedeterminatid de timp se poate dispune in
urmitoarele cazuri si cu respectarea urmétoarelor conditii:

la cererea beneficiarului care are prezervatid capacitatea de discernimant, sub semnatura;
la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmént si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea, Ingrijirea i
intretinerea beneficiarului;
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— transfer pe perioads nedeterminati in alt centru de tip rezidential/altd institu{ie, la cererea
scrisi a beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului siu legal. Anterior iesirii
beneficiarului din centru se verificd acordul centrului/institutiei in care se\va transfera

\

acesta;

— la recomandarea centrului rezidenial care nu mai are capacitatea de a acorda toate

serviciile corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;
— caz de deces al beneficiarului;
— in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive
imputabile acestuia.
Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilitdti care :
a) au fost externate pentru incilcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au
adaptat in colectivitatea centrului ;
b) au afectiuni contagioase si necesitd spatii sterile;
¢) nu corespund afectiunilor pentru care centrul poate furniza servicii.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de "Centrul de Recuperare si Reabilitare
pentru Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu
Handicap Roman au urméatoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile si liberttile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasi,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstantd personald ori sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplic;
¢) sili se asigure pistrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) si fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;
f) s li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de "Centrul de Recuperare si Reabilitare
pentru Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu
Handicap Roman au urmétoarele obligatii:
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economica;
b) si participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
¢) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) s comunice orice modificare intervenitd in legdturd cu situatia lor personal;
¢) sd respecte prevederile prezentului regulament.

-



ART.7
ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale serviciului social "Centrul de Recuperare i Reabilitare pentru Persoane
cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
sunt urmétoarele:

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

urmatoarelor activitagi:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiari;
gizduire pe perioada: determinata/nedeterminata;
ingrijire personald pe perioada cét se afla in centru;
hran, echipament si cazarmament pe perioada cat se afla in centru;
servicii medicale acordate conform prevederilor legale;

G

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritétilor publice si publicului

d)

larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
1. informare cu privire la toate activititile desfisurate in centrul rezidential;
2. consultare cu privire la serviciile furnizate;
3. de afi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului personal;
4. elaborarea de rapoarte de activitate;
de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmdtoarelor activitafi:
1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fard nici un fel de
discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora;
3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;
4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica;
de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;
4. utilizarea chestionarului de satisfactie;
de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitati:
1. organizeazi activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor
legislative in vigoare;
2. asiguri respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
3. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale cladirilor;
4. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitdfi: gaz metan, energie
electrica, apa, telefonie, consumabile etc;
5. asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv;



6. asigurd pregitirea si instruirea personalului de specialitate 'din centru, cu |
incadrarea in prevederea bugetard pentru activitatea de formare. . i S

ART. 8 WELE
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI $SI CATEGORIILE

DE PERSONAL

(1) Numdirul de posturi si categoriile de personal ale serviciului social "Centrul de Recuperare
si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap” din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt stabilite in conformitate cu legislatia si cu
standardele minime de calitate in vigoare, fiind aprobate prin Hotérare a Consiliului judetean
un total de 76 posturi, corespunzitor unei capacititi aprobate de 76 beneficiari, din care:
a) personal de conducere: 1 post - sef centru;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate gi auxiliar: 54
posturi ;
c) personal cu functii administrative, gospoddrire, intrefinere-reparatii, deservire: 21
posturi;
d) voluntari.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1, conform reglementarilor in vigoare.

ART. 9
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este:

a) sef centru.
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

1. Atributii generale:

—  Asiguri coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu
isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

— Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informdri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

— Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societagii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunititirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care si raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

— Rispunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, misuri de organizare care si conducd la imbundtdirea
acestor activitati sau, dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens;

— Organizeazi activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

— Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;



—  Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

— Reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu
autorititile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard shdin strainatate,
precum si in justitie;

—  Alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

a) sef centru:

— Raspunde din punct de vedere administrativ de activitatea centrului, urmdreste si
coordoneazi activitatea personalului administrativ si de deservire;

— Urmdreste aprovizionarea cu bunurile necesare si efectuarea prestdrilor de servicii
contractate;

—  Sesizeaza conducerea complexului cu privire la orice situatii care necesita alocarea de
fonduri suplimentare $i masuri adecvate de solutionare;

—  Verificd documentatia in vederea efectudrii de achizitii publice prin licitatie, initiaza si
parcurge etapele de achizitionare directa de bunuri si servicii prin SEAP;

— Avizeazi graficele de serviciu si pontajele lunare, urmdreste si asigurd efectuarea
concediilor de odihna;

—  Verifica registrul personalului care asigurd paza si ia masuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale, colaboreaza cu personalul firmei care asigurd
serviciile de paza ;

— Urmareste aplicarea normelor PSI i protectia muncii, intocmeste documentatia
necesard si asigurd instruirea personalului in acest sens;

— Raspunde de starea imobilului gi ia masuri pentru remedierea oricdror defectiuni
apirute la instalaia sanitard, electricd si de incalzire fie cu forte proprii, fie prin
notificarea firmelor care asigura service-ul pe baza contractelor incheiate;

— Inainteaza conducerii complexului referatele de necesitate in vederea aprovizionarii
cu bunurile necesare: alimente, furnituri de birou, materiale de curdtenie, de intretinere
si functionare, echipament, lenjerie si obiecte de inventar;

— Notifica conducerea institutiei cu privire la expirarea valabilitdtii unor autorizatii si
verificari obligatorii ale instalatiilor (electricd, de alimentare cu gaz, ascensor);

—  Verifica meniul zilnic si determin alimentele si cantititile necesare, cu Incadrarea in
alocatia de hrana aprobati;

— Verificd aprovizionarea si repartizarea siptamanald a materialelor de curdfenie
necesare, urmérind folosirea judicioasd a acestora;

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de

invatimant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de

minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licentd ai
invatimantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

conditiile legii.



ART. 10 /. i}
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI ASISTENTA.' "

PERSONAL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate include urmatoarele functii:

a) asistent medical generalist (325901);

b) asistent social (263501);

¢) infirmier/infirmierd (532103);

d) instructor de ergoterapie (223003);

e) educator in unitati de handicapati (235203);
f) kinetoterapeut (226405);

g) medic specialist psihiatrie (226907);

h) psiholog (263411);

i) maseur (325501).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

1. Atributii generale:

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

Colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor; identificarii
de resurse etc.;

Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

Face propuneri de imbunititire a activitdtii in vederea cresterii calitafii serviciului si
respectdrii legislatiet;

Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

a) asistent medical generalist (325901):

Misoard si inregistreazd zilnic parametrii vitali ai asistatilor si anuntd medicul cu
privire la orice schimbare semnificativa survenitd in starea sanatétii acestora;
[nsoteste si asistd medicul la vizitd, consemnind in caietul de activitate toate
prescriptiile acestuia;

Acorda servicii medicale competente, in conformitate cu indicatiile medicului si
asistenti medicald de urgentd, indiferent de locul sau situatiain care se gdseste;
Completeaza Raportul de garda, in care trebuie sd se regseascd toate modificarile
survenite in starea psiho-somatica a beneficiarilor, interventiile efectuate, precum si
alte evenimente semnificative (vizite, iesiri, activitéti diverse);

Participi la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalfi specialisti in vederea completérii planului individual de
interventie;

Anunti apartindtorii beneficiarilor cu privire la modificari majore ale stérii de
sdndtate a asistatului sau la decesul acestuia;
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Calculeaza continutul caloric al meniului zilnic, identific i urmareste cazurlle ce
impun respectarea unui regim alimentar ;; e
Ajuti la distribuirea hranei asistatilor si semnaleaza toate deficientele prwntoare

la calitatea acesteia;
Asigura depozitarea corespunzatoare a deseurilor sanitare §i urmareste 1ndeaproape
colectarea reziduurilor cu risc biologic rezultate din activitati medicale si de ingrijire;

Supervizeaza activitatea infirmierelor si a ingrijitoarelor, vizitele apartinatorilor etc.

b) asistent social (263501):

Realizeazi activititi specifice de consiliere, informare si consultare a beneficiarilor,
conform competentelor profesionale;

Face demersurile legale pentru admiterea/iegirea asistatilor in/din institutie;
Intocmeste, inregistreazi si pistreaza dosarele sociale ale asistatilor;

Realizeaza activité;i de acompaniere si asistare a beneficiarilor in identificarea si
alegerea celor mai bune solutii §i servicii existente si colaboreaza cu echipa de
specialisti si beneficiarii la elaborarea si realizarea planului individual de interventie
pentru toti asistatii;

Asisti si/sau sustine beneficiarii in obtinerea documentelor de identitate, vizelor de
flotant sau altor documente necesare acestora;

Completeazi periodic dosarele asistatilor, pastrand un contact permanent cu familia,
alte persoane de referinti ale asistatilor, autoritatile si institutiile implicate in procesul
de recuperare-socializare;

Deschide registre speciale pentru: evidenta asistatilor, evidenta vizitelor primite si
efectuate, consemnarea activititilor de socializare si loisir, inregistrarea abuzurilor si
reclamatiilor, precum si a evenimentelor deosebite;

Elaboreazi si aplicd periodic chestionare de evidentiere a gradului de satisfactie a
beneficiarilor;

Participa siptamanal la reuniunile administrative si la cele ale echipei
pluridisciplinare;

Participa la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului,
manualul de proceduri etc.;

Consiliazi solicitantii cu privire la procedurile de admitere in institutie gi raspunde de
organizarea vizitelor de prospectare;

Informeaza, instruieste si indruma personalul de ingrijire asupra modalitdtilor de
lucru si relationare eficientd cu beneficiarii;

fntocmeste si prezinti situatii si raportdri privind activitatea si beneficiarii centrului;
Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

Coopereaza cu personalul compart1mentulu1 economic-administrativ, transmite orice
modificare a numarului de beneficiari, in vederea calcularii necesarului de alimente;

¢) infirmier/infirmiera (532103):
— Efectueazi toaleta zilnicd si baia asistatilor, schimba lenjeria de pat si de corpa

beneficiarilor, ori de cite ori este nevoie;
Serveste masa asistatilor si igienizeazi vesela acestora;
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Sustine mobilizarea prin acordarea sprijinului la moblhzareisp a31gura transportul
persoanei ingrijite; ‘\ o -3
As1gura suport persoanei ingrijite la satisfacerea nevoilor fi z:oiqgice' -

Intre;me curdtenia zilnici a dormitoarelor (paturi, dulapuri si nopnere'),'
raspunzdnd de integritatea bunurilor;

Rispunde de asistatii din sector, prin supravegherea permanenti a acestora si
aduce la cunostinta asistentei de serviciu orice modificare aparutd in starea de
sdnatate;

Pistreaza si rispunde de folosirea raionald a materialelor sanitare necesare
procesului de ingrijire a asistatilor;

Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistatilor;

Indruma si supravegheazi asistatii care pot fi atrasi spre activititi gospodaresti
din interiorul si exteriorul unitatii;

Supravegheaza accesul vizitatorilor in vederea asigurdrii integritatii bunurilor si
evitdrii sustragerii acestora; verificd pachetele primite de asistati pentru a evita
introducerea alimentelor alterate sau a bauturilor alcoolice in unitate;

Asiguri izolarea beneficiarilor in stadiu terminal si a decedatilor de restul asistatilor;
Respecti circuitele functionale in cadrul institutiei (personal sanitar /asistati

/apartindtori /lenjerie /materiale sanitare /deseurt);
d) instructor de ergoterapie (223003):

Asigurd desfasurarea activitatilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in
conformitate cu restantul functional al fiecaruia, ajutind persoanele asistate intr-o asa
manierd incit sd permita exercitarea la maximum a autonomiei personale;

Urmdreste ca, prin munci sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele
asistate, si le restaureze sau si le mareasca performantele, s le faciliteze invétarea
acelor sarcini si functii esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau
corecta disfunctiile si pentru a promova sau mentine starea lor de sénatate;

Aplici tehnici de adaptare, precum : activitdi cotidiene in dormitoare, bucitirie, baie,
etc., pentru ca persoanele asistate sa se adapteze la gestica uzuald privind obiectele
utilizate, in functie de restantul functional al acestora;

Desfisoard activitati care si vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor
meserii sau a unor activititi de divertisment, precum : tesut, cusut, ceramica,
impletituri, gravura, legitorie, cartonaj, desen, picturd etc.;

Participi la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completdrii planului individual de
interventie;

Elaboreazi programe conforme cu rezultatele evaludrii si nevoile asistatilor;

e) educator in unitati de handicapati (235203):

Asiguri tuturor asistatilor institutionalizati, prin activitatile pe care le desfasoara o
mai bund Ingrijire si educatie;

Tine legitura cu familiile asistatilor, prin intermediul asistentului social, in vederea
sensibilizdrii si atragerii acestora in centru,

Stabileste/intermediaz cu si intre asistati relatii bazate pe intelegere, comunicare,
confidentialitate si incredere reciprocd;

Observa si analizezi asistatii, evaludnd capacititile si potentialele fiecaruia;
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Are obligatia si elaboreze programe conforme cu rezultatele evaluz‘i‘riill'._:}i nevoile
asistatilor; (UZAN

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de -
interventie;

Realizeaza intreaga activitate educativa pe baza unui program educational
personalizat, bazat pe evaluarea situatiei specifice si a nevoilor fiecirui asistat;

Se implicd activ in crearea unor medii de viati cit mai apropiate de mediul familial;
Contribuie la socializarea asistatilor;

Sarbitoreste aniversarea si onomastica asistatilor;

Identifica si stimuleazi aptitudinile asistatilor prin organizarea de activitati artistice,
practice, sportive etc.;

Organizeaza si se implica in activitati ca: excursii, drumetii, vizite, insotind
beneficiarii permanent, att in afara, cat si in interiorul centrului;

Desfisoar activititi prin care urmareste intelegerea si respectarea normelor de igiend
personald, a principiilor unui stil de viata sdnétos;

Asigura asistatului dreptul la exprimarea libera a opiniilor;

Intocmeste fise de observatie individuali si se consultd cu psihologul si asistentul

social, urmdrind evolutia asistatului;
f) kinetoterapeut (226405):

Aplica procedurile de kinetoterapie in vederea recuperdrii medicale, conform
prescriptiilor medicului;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul
individual de interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt
inscrise in fisa de monitorizare servicii la data efectudrii acestora;

Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitdtilor desfasurate pe intervale orare si
monitorizeaza progresele inregistrate in Registrul de evidentd sdptdmanala a
programelor de recuperare/reabilitare functionald;

Prezintd medicului, observatiile privind evolutia pentru fiecare asistatin parte;
Gestioneaza aparatura si instrumentarul luat in primire i rdspunde de
pastrarea si utilizarea acestora;

g) medic specialist psihiatrie (226907):

Acordi asistentd medicald de calitate tuturor beneficiarilor, prescrie tratamentul
medical cu simt de rispundere, supervizeaza administrarea acestuia si consemneazi
consultatiile in fisele beneficiarilor;

Colaboreazi cu specialistii din unititile de sanitate publica, facilitdnd accesul
beneficiarilor la serviciile acestora;

Participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor gi
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completdrii planului individual de

interventie;
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Promoveazi in rindul beneficiarilor educatia de prevenire si\riscurile

imbolnavirilor, acorda consiliere pe teme de igiend, contraceptie §i rlutrltle acolo

unde este necesar ; ~
Intocmeste corect si cu simt de rispundere documentele medicale sohcltate de

forurile competente, rapoarte scrise referitoare la activitatea depusa;

h) psiholog (263411):

Realizeazi activititi specifice de consiliere, informare si consultare a beneficiarilor,

conform competentelor profesionale;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si

colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de

interventie;

Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul

individual de interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt

inscrise in fisa de monitorizare servicii la data efectudrii acestora;

Tine evidenta zilnicd a beneficiarilor, a activitatilor desfisurate pe intervale orare si

monitorizeazi progresele inregistrate in Registrul de evidentd siptdmanala a

programelor de recuperare/reabilitare functionald;

Asigura terapia recuperatorie asistatilor conform programului individualizat de

recuperare; monitorizeazd comportamentul si evolutia beneficiarilor;

Organizeazi si mediazi sdptdménal grupuri de suport pentru asistati;

Pastreaza un contact permanent cu familia/alte persoane de referinti ale asistatilor,

autoritatile si institutiile implicate in procesul de recuperare-socializare;

Participa saptdmanal la reuniunile administrative si la cele ale echipei

pluridisciplinare;

Participa la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului,

manualul de proceduri etc.;

Informeazi, instruieste si Indruma personalul de ingrijire asupra modalitétilor de

lucru si relationare eficientd cu beneficiarii;

Intocmeste si prezinti situatii si raportari privind activitatea si beneficiarii centrului.
maseur (325501):

Aplicd procedurile de masaj in vederea recuperdrii medicale, conform

prescriptiilor medicului;

Anuntd medicul sau asistentul medical cu privire la orice schimbare semnificativa

survenitd 1n statusul functional al asistatilor;

Participa la activitatea de evaluare i reevaluare periodicid ale beneficiarilor;

Colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completérii Planului Individualizat de

Servicii;

Urmireste si raspunde de aplicarea intocmai a masurilor de igiend si protectia

muncii.
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ART. 11
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE- R]ZPARATII

DESERVIRE

(1) Personalul administrativ asiguri activitatile auxiliare ale centrului: aprovizionare, =~
mentenantd, achizitii etc. si este:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

inspector de specialitate;
referent de specialitate;
administrator;

spaldtoreasd;

ingrijitor/ ingrijitoare;
muncitor calificat (bucatarie);

(2) Atributii specifice ale personalului administrativ:

a)

b)

inspector de specialitate:

Intocmeste documentatia in vederea efectudrii de achizitii publice prin licitatie,
initiaza si parcurge etapele de achizitionare directa de bunuri si servicii prin SEAP;
Verifica registrul personalului care asigurd paza si ia masuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale, colaboreazd cu personalul firmei care asigurd
serviciile de paza ;

Raspunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii, intocmeste documentatia
necesard i asigurd instruirea personalului in acest sens;

la masuri pentru remedierea oriciror defectiuni aparute la instalatia sanitara, electrica
si de incalzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigurd service-ul
pe baza contractelor incheiate;

Intocmeste referatele de necesitate in vederea aproviziondrii cu bunurile necesare:
alimente, furnituri de birou, materiale de curifenie, de intretinere si functionare,
echipament, lenjerie si obiecte de inventar;

Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosintd, precum si alimentele
din magazie;

intocmeste note de receptie si fige de magazie pentru toate bunurile receptionate si
depozitate;

Elibereazd produse alimentare din magazie numai pe baza listelor de alimente
aprobate de conducerea institutiei, in cantitatea si calitatea specificate in aceste
documente;

Lunar sau ori de céte ori este nevoie efectueaza punctajul stocurilor din fisele de
magazie cu cele din evidenta contabila;

Notificd conducerea institutiei cu privire la expirarea valabilitdtii unor autorizatii si
verificiri obligatorii ale instalatiilor (electricd, de alimentare cu gaz, ascensor);
Stabileste, impreuna cu bucatarul si asistenta de serviciu, meniul zilnic si determini
alimentele si cantitatile necesare, cu incadrarea in alocatia de hrana aprobat3;
Verificd aprovizionarea si repartizarea sdptamanald a materialelor de curdtenie
necesare, urmdrind folosirea judicioasd a acestora;

referent de specialitate:

Identificd pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncé/echipamente de
muncd si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;
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Elaboreazi, indeplineste, monitorizeazi si actualizeaza planul de preveniresi | /.
protectie; NN A
Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor”
de securitate si sinitate in munci, tinind seama de particularitatile activitatilor si ale
unititii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru si asigurd difuzarea
acestora in unitate numai dupi ce au fost aprobate de angajator;

Identifici echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din institutie si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului 1048/09.08.2006
privind cerintele minime de securitate si sindtate pentru utilizarea de cétre lucratori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;

Urmireste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

fntocmeste documentatii, programe, raportiri si informari cu privire la
implementarea standardelor de control managerial intern;

Participa la elaborarea Strategiei de dezvoltare a C.S.P.A.H, stabilirea obiectivelor
generale ale acestuia;

Propune spre avizare membrilor comisiei Procedurile elaborate de citre ei ca si
coordonatori, dar si de citre restul elaboratorilor de proceduri, verifici modul de
respectare a prevederilor procedurilor de sistem (PS) cu aplicabilitate in intregul
centru;

Distribuie PS conform formularului PS 01/F1;

Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicdri dintre compartimentele
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman pe de o parte
si Comisie, pe de altd parte;

Asiguri operatiile de registraturd prin organizarea registrului de intrari —iesiri,
repartizarea corespondentei si urmareste solutionarea, dupd caz, in termenele legale.
Aduce la cunostinta angajatilor, persoanelor interesate, a dispozitiilor directorului,
hotararilor consiliului judetean, a regulamentelor si procedurilor aplicabile in
institutie;

Se ocupi de convocarea si pregitirea sedintelor consiliului consultativ.

¢) administrator:

Rispunde de starea imobilelor, supravegheaza functionarea instalatiilor sanitare,
electrice si de Incilzire;

Ia misuri pentru remedierea oricdror defectiuni aparute la instalatia sanitara, electrica
si de Incilzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigurd service-ul
pe baza contractelor incheiate;

Asiguri ordinea si curatenia in curtea institutiei, ia masuri pentru deszapezire si
degajarea spatiilor de acces, spatiilor verzi;

Verifica permanent starea si siguranta spatiilor de depozitare ;

Anunti conducerea institutiei, in scris, cu privire la orice nereguli constatate si ia
masurt de remediere ;

Verificd starea mijloacelor de transport din dotare si documentatia privind reviziile
tehnice, asigurdrile obligatorii, intocmeste foile de parcurs, asigurd exploatarea
judicioasa a mijloacelor de transport si aprovizionarea cu carburant ;
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Asiguri aprovizionarea cu bunuri materiale a institutiei — mijloace ﬁxe, oblecte de
inventar, consumabile, alimente , materiale de curatenie, etc. r

Participa la citirea contorilor de energie electricd, gaz, apd si semneaza pentru
confirmare facturile de utilitati ; :
intocmeste notele de comanda pentru aprovmonarea curent cu ahmente si referatele
de necesitate si de achizitie pentru bunurile si serviciile necesare ;

Repartizeazi siptimanal materialele de curatenie necesare, urmdrind folosirea

judicioasd a acestora;

d) spalatoreasi:

Asigura primirea inventarului moale in vederea spalarii, asigurand in prealabil trierea
si dezinfectia acestuia;

Executa spilarea, fierberea, clétirea, uscarea rufelor;

Asiguri exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : magina de
spélat, cazan pentru fierberea rufelor, storcator, uscétor;

Sesiseazi administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparaturd si la
instalatia electrica si sanitar;

Urmareste circuitul inventarului moale si sesizeazd administratorul cu privire la orice
nereguli constatate;

Preda la magazia de lenjerie echipamentul spélat;

Primeste de la magazie, pe baza bonului de consum semnat, materialele de curatenie
necesare si asigurd folosirea judicioasa a acestora;

Asigura curatenia la locul de muncs;

Efectueaza periodic analizele medicale reglementate legal;

Asiguri utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricéruia
dintre acestea.

e) ingrijitor/ ingrijitoare:

Asigurd si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazd curatenia
pavimentului, peretilor, ugilor ferestrelor, aerisirea incaperilor;

Efectueazd curatenia generald a dormitoarelor, o datd pe lund;

Igienizeazi si dezinfecteaza bdile si grupurile sanitare;

Sesizeazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate;

Rispunde de mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor
sanitare din sectorul repartizat;

Pistreazi si rispunde de folosirea rationald a materialului de curatenie
(detergenti lichizi, solizi, substante dezinfectante) si a materialelor auxiliare (cosuri
de gunoi, gileti, mopuri, lavete, saci menajeri);

Transporti gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; raspunde de
depunerea lor corectd in recipiente si dezinfecteazd vasele in care pastreazd sau
transportd gunoiul;

Foloseste echipament adecvat de lucru: halat, manusi etc.

muncitor calificat — bucétarie:

Primeste zilnic, pe bazi de semniturd, alimentele necesare pentru prepararea meniului
aprobat, conform cantitatilor specificate in lista zilnicd de alimente;
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Asigurd curitarea legumelor si zarzavaturilor;
Asiguri felierea, cAntirirea, trangarea brnzeturilor, preparatelor din carne :;1 a carnii;
Participd la prepararea mancarurilor conform meniului zilnic; -

Asiguri respectarea programului de servire a meselor si ajutd la impartirea portulor,
Asiguri depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubel;
Asiguri spilarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucitdriei si camerei de zarzavat;
Asiguri exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : sobd gitit,
masind de spilat vase, mixer, robot bucatirie, frigider etc.;

Sesiseazi administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparatura si la
instalatia electricd, sanitard si de gaz metan;

in timpul serviciului poarti echipament corespunzitor : halat, bonetd, sort;

Asiguri utilizarea si pistrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizind cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricdruia
dintre acestea.

ART. 12
FINANTAREA CENTRULUI

(1) Resursele necesare acordirii, in cadrul centrului, a serviciilor sociale, cel pufin la nivelul
standardelor minime de calitate aplicabile, se asigura din bugetul centralizat al Complexului

de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman.
(2) Sursele de finantare sunt:

a) bugetul judetului Neamt ;

b) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din

tard si din strdingtate;

¢) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 13
DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legale in domeniu.
(2) Modificirile prezentului regulament se vor face prin Hotarédre a Consiliului Judetean

Neamt.
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ANEX,&! nr. 3

la Regulamentul de Organizare i Functionare

a Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handfcap“‘qu;{)_m_.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al serviciului socjal cu cazare:
LOCUINTA PROTEJATA "ACASA" TRIFESTI

ART.1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
”Locuinta protejatd « Acasd »” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu
Handicap Roman, aprobat prin Hotdrdre a Consiliului Judetean, in vederea asigurdarii
functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.

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

ART. 2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social ”Locuinta protejatd « Acasd, locuintd maxim protejatd, cod serviciu social
8790 CR-D-I, se infiinteaza si functioneaza ca structurd fard personalitate juridica in cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in subordinea
Consiliului judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Neamt, cu avizul si sub indrumarea metodologicd a Autoritdtii Nationale pentru
Persoanele cu Dizabilitati.

(2) Serviciul social ”Locuinta protejatd « Acasd din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman este furnizor de servicii sociale, detine Licenta de
functionare provizorie Nr.1022/16.12.2015 si are sediul in Trifesti, Str. Principald, nr. 1189—
Jud. Neamt.

ART. 3
SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

(1) Scopul serviciului social ”Locuinta protejatd « Acasad »” din cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman este de a creste gradul de independenta
si autodeterminare al persoanelor cu dizabilitafi, oferind activitdgi de sprijin pentru viata
independentd, care constau in:

- monitorizare: supravegherea conditiilor de viata ale beneficiarilor;



- consiliere: informarea si indrumarea beneficiarilor pentru a accesa si vafo'riffjcz'i_resursele__
si facilitatile comunitatii: sinitate, educatie, muncd, activitati recreative etc.; :

- dezvoltarea abilititilor de viatd independentd: autoservire, autogospodirire, efectuarea-'
cumpdriturilor, gestionarea bugetului, altele;

- sprijin pentru angajare in munc#: giisirea, ocuparea si pastrarea unui loc de munca;

- mediere: optimizarea relatiilor sociale ale beneficiarilor in locuinta protejatd §i in
comunitate;

- interventie in caz de urgenti: sprijin pentru rezolvarea unor situatii de crizd ale
beneficiarilor: accidente, conflicte, boala etc.

(2) Centrul este institutie publica de tip rezidential, locuinta maxim protejatd, in care se asigurd
sprijin si asistentd permanenti in scopul dezvoltarii abilitatilor pentru o viatd independent,
facilitarii integrarii/reintegririi sociale a beneficiarilor §i continudrii programelor de
recuperare/reabilitare functionald; asistenta i monitorizarea beneficiarilor este asigurata 24
de ore din 24 de ore cu personal de specialitate.

(3) Centrul oferd servicii de ingrijire personald de lungé duratd pentru persoane cu dizabilitati
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnasticd medicala,
consiliere psihologicd, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului
liber functie de nevoile beneficiarilor.

ART. 4
CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

(1) Serviciul social "Locuinta protejatd « Acasd »” din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011,
cu modificirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si a
altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt prevazute in Ordinul Ministrului MFPSPV
nr. 67/2015, Anexa 2, Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitdfi.

(3) Serviciul social ”Locuinta protejati « Acasa »” a fost infiintat prin Hotdrdrea Consiliului
judetean Neamt nr. 14/31.01.2006 si functioneazd in cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in subordinea Consiliul judetean Neamt, in structura
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, cu avizul si sub
indrumarea metodologici a Autoriti{ii Nationale pentru Persoane cu Dizabilitati.

ART. 5
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) ”Locuinta protejata « Acasd »” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte
cu Handicap Roman, se organizeazi si functioneazi cu respectarea principiilor generale care
guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau
la baza acordarii serviciilor sociale previzute in legislatia specificd, in conventiile



internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie, la c‘zp‘_c".Roménia
este parte, precum si cu standardele minime de calitate aplicabile. \ :
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul servncmlu; sunt .
urmétoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

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

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

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

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa
caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta
a dezvoltat legéturi de atagsament;

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitdti de integrare sociald si implicarea activd 1n solutionarea situatiilor de
dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociald din judet.

ART. 6
BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ”Locuinta protejatd « Acasd »” din cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt persoane adulte cu
dizabilitati cu domiciliul/resedinta in judetul Neamt care se afld intr-o situatie de dependenta
si necesita servicii specializate de ingrijire, asistentd si recuperare care nu pot fi asigurate in
familie ori comunitate. Avand in vedere specificul serviciului, beneficiarii trebuie s& aiba
conservat un grad optim de independentd functionala.

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



b)

acte necesare pentru admiterea beneficiarului in centru, in conformitate c'u Hotararea
Consiliului Judetean Neamt nr. 34/2016:

decizia de admitere emisi de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu I—Iandlcap
Neamt, avizati de directorul serviciului social, in original;

Cerere din partea persoanei cu handicap / reprezentantului legal (tutore, curator) / rudelor
de gradul I, sot / sotie. Daca nu existd posibilitatea ca solicitantul sa intocmeasca cererea,
aceasta va fi redactata de citre reprezentantul primdriei de domiciliu.

Copii dupa:

BI/ CJ, certificat nastere si cisatorie ale solicitantului;

Certificat de nastere / deces al sotului / sotie, hotérdre de divort (dupa caz);

Certificat de nagtere si cdsitorie ale parintilor, ale copiilor.

Acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintd de salariu, talon de pensie,
adeverinta de venit eliberatd de organele financiare teritoriale, alte acte, dupa caz ale
copiilor / parintilor solicitantului.

Certificat de atestare fiscald (Taxe si impozite / primdria de domiciliu).

Ancheti sociald intocmitd de priméria de domiciliu.

Dovadi eliberati de primiria de domiciliu, prin care se atestd cd persoanei nu i s-au putut
asigura alte servicii in comunitate, daci are sau nu sustindtori legali si motivul pentru care
acestia nu o pot ingriji (in baza unei declaratii a beneficiarului).

Cazier judiciar.

Acte medicale: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, coproparazitologic, test
HIV, radiografie plimani, adeverintd medicald care si precizeze dacd suferd de boli
infecto-contagioase — la internarea in centrul rezidential.

Copie dupi fisa medicala de la medicul de familie.

Certificat de persoani cu handicap — copie + Program individual de reabilitare i integrare
sociald.

Recomandare de la medicul de familie / specialist, pentru centrul potrivit tipului si
gradului de handicap.

Raport de expertizi psihologici in vederea stabilirii capacitatii de autoinductie si admitere
a bunurilor proprii.

Declaratie notariala din partea solicitantului / apartindtorului ca nu existd incheiat contract
de vAnzare-cumpdrare cu clauza de intretinere.

Hotararea de punere sub interdictie judecitoreascd (dacd este cazul).

Decizia de tuteld / hotdrare curateld (daca este cazul).

Dosar cu sina.

Decizia de admitere in centru este luati de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Neamt, pe baza dosarului transmis de primdria de domiciliu la solicitarea
beneficiarului, cu respectarea prevederilor art. 17 din Hotdrdrea de Guvern 430/2008
pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea comisiei de evaluare
a persoanelor adulte cu handicap.

Admiterea in centrul rezidential se stabileste pe baza grilei de punctaj aprobate prin
Regulamentul Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt. Criteriile
de eligibilitate stabilite prin grila de punctaj sunt:

gradul de dependenta al solicitantului;

detinerea in proprietate sau folosin{d a unei locuinte;



d)

g)

existenta sustindtorilor legali si relatia cu acestia;

situatia financiara. _
Dupa emiterea deciziei de admitere intr-un centru rezidential, secretariatul CEPAH
informeaza beneficiarul, solicitd Acord de platd a serviciilor, Declaratie notariald a
apartindtorilor privind participarea activd in procesul de acordare a serviciilor sociale si
transmite dosarul centrului care urmeaza s pund in executare decizia de admitere in limita
locurilor disponibile si posibilitatile de a rispunde nevoilor specifice ale beneficiarului.
Dosarul personal al beneficiarului se va completa la intrarea acestuia in centru cu
investigatii paraclinice si evaluarea starii de sanatate a beneficiarului, precum si
documente referitor la investigatiile si recomandarile specialistilor care l-au consultat
anterior.

La admiterea in centru acesta incheie cu beneficiarul sau, dupa caz, reprezentantul acestuia
documentele de furnizare a serviciilor incheiate conform legislatiei in vigoare, respectiv:
contractul de servicii,

angajamentul de plata si

angajamentul de sustinere, daci e cazul.

Contributia de intretinere este de 602 lei, contributie ce va fi retinutd din venitul
beneficiarului cu respectarea procentului maxim de 80% din veniturile proprii. In situatia
in care veniturile beneficiarului nu acoperd cuantumul prevazut de lege, sustinitorii legali
vor acoperi diferenta pana la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de
intretinere. Cuantumul venitului lunar pe membru de familie de la care sustinatorii legali
au obligatia sa pliteascd diferenta este de 782 lei. Contributia de intretinere este stabilitd
si asumatd prin angajamentul de plata, anexa la contractul de servicii, este in concordanta
cu legislatia in vigoare si se poate modifica 1n raport cu indexdrile stabilite prin lege sau
cu modificarile legislative in domeniu.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a)
b)

Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioada
nedeterminata.

Incetarea/sistare a serviciilor pe perioadd determinati de timp se poate realiza in
urmatoarele situatii:

la cererea motivati a beneficiarului in scopul iesirii din centru pe o perioada determinata,
cu acordul scris al persoanei care i va asigura gdzduirea si ingrijirea necesard, pe perioada
respectiva;

in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulantd; in cele doua situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-cadru;
in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau programe
de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociald pe perioada
determinatd, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea centrului,
cu solicitarea acordului scris al centrului/institutiei cétre care se efectueazi transferul
beneficiarului;

in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului etc.) - centrul stabileste, impreund cu
beneficiarul si serviciul public de asistentd sociala pe a crei raza teritoriald si are sediul
centrul, modul de solutionare a situatiei fiecarui beneficiar (transfer in alt centru, revenire
in familie pe perioada determinata etc.).

w



¢) Incetareassistarea serviciilor pe perioadd nedeterminati de timp se poate dlspune in
urmitoarele cazuri si cu respectarea urmdatoarelor conditii: \

— la cererea beneficiarului care are prezervata capacitatea de discerndmant, sub semnﬁturé

— la cererea reprezentantulm legal al beneficiarului lipsit de discernamént si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea, ingrijirea si
intretinerea beneficiarului;

— transfer pe perioada nedeterminat in alt centru de tip rezidential/alta institutie, la cererea
scrisi a beneficiarului sau, dupi caz, a reprezentantului siu 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 corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;

— caz de deces al beneficiarului;

— in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive
imputabile acestuia.

Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilitati care :
a) au fost externate pentru incilcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au
adaptat in colectivitatea centrului ;
b) au afectiuni contagioase gi necesita spatii sterile;
¢) nu corespund afectiunilor pentru care centrul poate furniza servicii.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de “Locuin{a protejatd « Acasd »” din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmétoarele
drepturi:
a) sdlise respecte drepturlle si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstantd personald ori sociala;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;
c) sdli se asigure pastrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) si fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de
exercitiu;
f) sali se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) s& li se respecte toate drepturlle speciale.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de "Locuinta protejatd « Acasd »” din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmétoarele
obligatii:
a) s furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situagie familiala, sociald, medicala si
economicd;
b) sd participe, in raport cu varsta, 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 materiald;
d) si comunice orice modificare intervenitd in legaturd cu situatia lor personald;
e) si respecte prevederile prezentului regulament.



ART.7 [
ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale serviciului social ”Locuinta protejatd « Acasd »” din _cadru[ ’
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt urmétoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea

urmatoarelor activitéti:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;
gdzduire pe perioada: determinata/nedeterminata;
ingrijire personala pe perioada cat se afla in centru;
hrand, echipament si cazarmament pe perioada cét se afla in centru;
servicii medicale acordate conform prevederilor legale;
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b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului

d)

larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. informare cu privire la toate activitatile desfasurate in centrul rezidential;
2. consultare cu privire la serviciile furnizate;
3. de afi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului personal;
4. elaborarea de rapoarte de activitate;
de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate Tn care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de
persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urméatoarelor activitati:
l. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fird nici un fel de
discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora,
3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;
4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica;
de asigurare a calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitai:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;
4. utilizarea chestionarului de satisfactie;
de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitati:
1. organizeazd activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor
legislative in vigoare;
2. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
3. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale clddirilor;
4. misurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitdti: gaz metan, energie
electrica, apa, telefonie, consumabile etc;
5. asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv;



6. asigurd pregitirea si instruirea personalului de specialitate’ din centru,, cu
incadrarea in prevederea bugetard pentru activitatea de formare. |

ART. 8 ) L=
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI CATEGORIILE

DE PERSONAL

(1) Numarul de posturi si categoriile de personal ale serviciului social ”Locuinta protejata
«Acasa»” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt
stabilite in conformitate cu legislatia si cu standardele minime de calitate in vigoare, fiind
aprobate prin Hotdrare a Consiliului judetean un total de 10 posturi, corespunzitor unei
capacitati aprobate de 10 beneficiari, din care:
a) personal de conducere: 1 post - sef centru;
b) personal de specialitate de ingrijire §i asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 6
posturi;
c¢) personal cu functii administrative, gospoddrire, intretinere-reparatii, deservire: 3
posturi;
d) voluntari.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1, conform reglementrilor in vigoare, locuinta fiind
maxim protejata.

ART. 9
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este:
a) sef centru.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
1. Atributii generale:

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

— Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informiri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

— Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile n vederea schimbului de bune practici, a imbundtitirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

~ Raspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbunétatirea
acestor activitdti sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

— Organizeazi activitatea personalului i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;



Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere & exercu;lulu[
bugetar; \ 7\
Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor socmle
Reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu ™ '_
autorlta‘;lle si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard i din striinitate,
precum si in justitie;
Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
2. Atributii specifice:
sef centru:
Raspunde din punct de vedere administrativ de activitatea centrului, urmaregte si
coordoneazi activitatea personalului administrativ i de deservire;
Urmdreste aprovizionarea cu bunurile necesare si efectuarea prestérilor de servicii
contractate;
Sesizeazd conducerea complexului cu privire la orice situatii care necesita alocarea de
fonduri suplimentare si masuri adecvate de solutionare;
Verificd documentatia in vederea efectudrii de achizitii publice prin licitatie, inifiaza si
parcurge etapele de achizitionare directd de bunuri si servicii prin SEAP;
Avizeazd graficele de serviciu si pontajele lunare, urmdreste si asigurd efectuarea
concediilor de odihna;
Verificd registrul personalului care asigurd paza si ia mdsuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale, colaboreaza cu personalul firmei care asigura serviciile de
paza ;
Urmareste aplicarea normelor PSI si protectia muncii, intocmeste documentatia necesara
si asigurd instruirea personalului n acest sens;
Raspunde de starea imobilului si ia masuri pentru remedierea oricéror defectiuni apdrute la
instalatia sanitard, electrica si de Incilzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor
care asigura service-ul pe baza contractelor incheiate;
fnainteaza conducerii complexului referatele de necesitate in vederea aproviziondrii cu
bunurile necesare: alimente, furnituri de birou, materiale de curdtenie, de intretinere si
functionare, echipament, lenjerie si obiecte de inventar;
Notifici conducerea institujiei cu privire la expirarea valabilitdtii unor autorizatii si
verificari obligatorii ale instalatiilor (electricd, de alimentare cu gaz, ascensor);
Verifica meniul zilnic si determind alimentele si cantititile necesare, cu incadrarea in
alocatia de hrana aprobata;
Verificd aprovizionarea si repartizarea siptiméanald a materialelor de curdtenie necesare,
urmarind folosirea judicioasd a acestora;

(3) Functiile de conducere se ocupi prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s fie absolventi cu diploma de
invatimant superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomd de licentd ai
invatimantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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



ART. 10
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE iINGRIJIRE SI ASISTEN‘TA. :

PERSONAL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate include urmatoarele functii:

a) infirmier/infirmiera (532103);
b) instructor de ergoterapie (223003);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

1. Atributii generale:

Asiguri derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile §i a prezentului
regulament;

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

Monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

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

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;

Face propuneri de imbunititire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului i
respectdrii legislatiei;

Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

a) infirmier/infirmierd (532103):

Efectueazd toaleta zilnica si baia asistatilor, schimba lenjeria de pat si de corpa
beneficiarilor, ori de céte ori este nevoie;

Serveste masa asistatilor si igienizeaza vesela acestora;

Sustine mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare i asigurd transportul
persoanei ingrijite;

Asiguri suport persoanei ngrijite la satisfacerea nevoilor fiziologice;

Intretine curitenia zilnici a dormitoarelor (paturi, dulapuri si noptiere),
raspunzand de integritatea bunurilor;

Rispunde de asistatii din sector, prin supravegherea permanentd a acestora si
aduce la cunostinta asistentei de serviciu orice modificare aparutd in starea de
sdnatate;

Pastreazi si rispunde de folosirea rationald a materialelor sanitare necesare
procesului de ingrijire a asistatilor;

Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistatilor;

Indrumi si supravegheazi asistatii care pot fi atragi spre activitd{i gospodaresti
din interiorul si exteriorul unitatii;

Supravegheazi accesul vizitatorilor in vederea asigurdrii integritatii bunurilor si
evitarii sustragerii acestora; verifica pachetele primite de asistati pentru a evita
introducerea alimentelor alterate sau a bauturilor alcoolice in unitate;

Asiguri izolarea beneficiarilor in stadiu terminal si a decedagilor de restul asistatilor;
Respecti circuitele functionale in cadrul institutiei (personal sanitar /asistati

/apartinitori /lenjerie /materiale sanitare /deseuri);
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b) instructor de ergoterapie (223003):

Asigurd desfdgurarea activitatilor de terapie ocupatlonala cu beneficiarii mstltutlel in
conformitate cu restantul functional al fiecdruia, ajutdnd persoanele asistate'intr-o asa
manierd Incat sd permita exercitarea la maximum a autonomiei personale;
Urmaregte ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participa persoanele
asistate, si le restaureze sau si le mareascd performantele, si le faciliteze invéitarea
acelor sarcini si functii esentiale pentru adaptarea lor sociala, pentru a reduce sau
corecta disfunctiile si pentru a promova sau mentine starea lor de sanétate;

Aplicd tehnici de adaptare, precum : activititi cotidiene in dormitoare, bucitarie, baie,
etc., pentru ca persoanele asistate sd se adapteze la gestica uzuald privind obiectele
utilizate, in functie de restantul functional al acestora;

Desfasoara activitdti care s vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor
meserii sau a unor activititi de divertisment, precum : tesut, cusut, ceramica,
impletituri, gravurd, legatorie, cartonaj, desen, pictura etc.;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

Elaboreaza programe conforme cu rezultatele evaluarii si nevoile asistatilor;

ART. 11
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,

DESERVIRE

(1) Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare ale centrului: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. si este:
a) inspector de specialitate;
b) muncitor calificat (bucitirie);
¢) muncitor necalificat.
(2) Atributii specifice ale personalului administrativ:
a) inspector de specialitate:

Intocmeste graficele de serviciu pentru personalul LP, Intocmeste pontajele lunare;
Raspunde de starea imobilului, supravegheazd functionarea instalatiilor sanitare,
electrice si de incilzire;

Réspunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii;

Intocmeste foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasd a mijloacelor de transport;
Intocmeste referate de necesitate in vederea achizitionarii bunurilor materiale necesare
- mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile, alimente , materiale de curatenie etc.;
Gestioneazd, urméreste si verificd mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosint3,
precum si alimentele din magazie;

Intocmeste note de receptie si fise de magazie pentru toate bunurile receptionate si
depozitate;

Asigurd depozitarea 1n conditii optime a bunurilor, in spatiile special amenajate, cu
respectarea intocmai a destinatiei acestora;

Asigurd curatenia si aerisirea spatiilor de depozitare, intretinerea in bune conditii a
utilajelor frigorifice si a instrumentelor de cintarire si masurare;

11



Sesizeazd in scris conducerea institutiei cu privire la plusurile si mmusur:le din
gestiune, deprecierea, distrugerea sau sustragerea unor bunuri; \ ;
Elibereaza produse alimentare din maga21e numai pe baza listelor de ahmem;e aprobate
de conducerea institutiei, in cantitatea si calitatea specificate in aceste documente;
Repartizeaza sdptiménal materialele de curatenie necesare, urmdrind folosirea
judicioasi a acestora.

b) muncitor calificat (bucétarie):

Primeste zilnic, pe bazi de semniturd, alimentele necesare pentru prepararea meniului
aprobat, conform cantitatilor specificate in lista zilnica de alimente;

Asigura curatarea legumelor si zarzavaturilor;

Asiguri felierea, cAntarirea, trangarea branzeturilor, preparatelor din carne si a carnii;
Participi la prepararea mancarurilor conform meniului zilnic;

Asiguri respectarea programului de servire a meselor si ajutd la impaértirea portiilor;
Asigur3 depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubela;
Asigurd spilarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucitériei si camerei de zarzavat;
Asiguri exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : soba gitit,
magina de spalat vase, mixer, robot bucitarie, frigider etc.;

Sesiseaza administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparatura si la
instalatia electricé, sanitard si de gaz metan;

{n timpul serviciului poarti echipament corespunzitor : halat, bonetd, sort;

Asiguri utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricaruia
dintre acestea.

¢) muncitor necalificat:

Asigura zilnic curdtenia in exteriorul imobilelor (alei, spatii de parcare, trotuare, scari
de acces, inciperea centralei termice, pervazuri exterioare,uluce etc.);

Asigur, in timpul iernii, deszipezirea ciilor de acces cétre toate clidirile;

Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor si udarea gazonului si
arbustilor ornamentali);

Anunti de indati administratorul despre orice neregula constatata;,

[a in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, avand obligatia sd
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

Rispunde la toate solicitdrile venite din partea administratorului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

Manifesta grija deosebitd in ménuirea §i utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire, pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
Respecti cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde isi
desfasoara serviciul;

Utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase, instalatiile,
utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

Acordi ajutor, atit cat este rational posibil, oricdrui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol si 1si desfisoard activitatea in aga fel incat sd nu expund la pericole de
accidentare sau imbolndvire profesionala persoana proprie sau alfi angajati, in
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conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primité de la
angajatorul siu; \ 7

— Aduce la cunostinti, de indat3, administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoan sau de alti angajati. '

ART. 12
FINANTAREA CENTRULUI

(1) Resursele necesare acordirii, in cadrul centrului, a serviciilor sociale, cel putin la nivelul
standardelor minime de calitate aplicabile, se asigurd din bugetul centralizat al Complexului
de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman.
(2) Sursele de finantare sunt:

a) bugetul judetului Neamt ;

b) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din

tard si din striinétate;
¢) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 13
DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legale in domeniu.

(2) Modificarile prezentului regulament se vor face prin Hotarare a Consiliului Judetean
Neamt.
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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI

PROTECTIA COPILULUI NEAMT

STAT DE FUNCTII

Sr N
Anexa nr. &&;}ﬂa:lﬁ[’.'(ld. nr202 din

o8 &3 2016

..\

al aparatului de specialitate al Centrului de Recuperare si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap

Pastraveni

SERVICIU/BIROU/COMPARTIMENT

Nr. crt. DENUMIREA FUNCTIEI Grad/Treapti| Nivel Nume“n.'
DE CONDUCERE DE EXECUTIE profesionals | studii | POV
1|Director I S 1
2|Contabil-sef I S 1
Coordonator personal de
specialitate (sef birou) = S :
I BIROUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA 148
4 Psiholog principal S 1
5,6 Psiholog practicant S 2
7 Fiziokinetoterapeut specialist S 1
8,9 Kinetoterapeut debutant S 2
10 Logoped S 1
11, 12 Psihopedagog S 2
13 Asistent social principal S 1
14 Asistent social practicant S 1
15-51 Pedagog de recuperare principal PL 37
52-61 Pedagog de recuperare PL 10
62-71 Pedagog de recuperare debutant PL 10
72 -94 Instructor de ergoterapie M 23
95 Instructor de educatie M 1
96 Asistent medical principal S 1
97-103 Asistent medical principal PL 7
104 - 108 Asistent medical PL 5
109, 110 Asistent medical debutant PL 2
111 Sord medicald principal M 1
112 - 151 Infirmierd G/M 40
11 COMPARTIMENT ECONOMIC ADMINISTRATIV 58
152 Inspector de specialitate I S )
(resurse umane)
153 Economist [ S 1
154 Economist I S 1
155 Inspector de specialitate e —— g |

(achizitii publice
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Inspector de specialitate

e (achizitii publice I 1y
157 Administrator I 1/
158 Magaziner MG X</
159 - 162 Paznic N
163 - 176 Ingrijitoare G/M 14
177 - 183 Spélatoreasa G 7
184 Sofer I M 1
185 Muncitor calificat II G 1
186 - 190 Muncitor calificat 11! M/G 5
191 - 208 Muncitor calificat v M/G 18
209 Muncitor necalificat I G 1
TOTAL 209

Pagina 2




\ Anexd R "
la Hotdrdrea Consiliului Judetean Neamt nr.202. _din 03@ 2016 !

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al serviciului social cu cazare:
CENTRUL DE RECUPERARE $I REABILITARE A PERSOANELOR CU
HANDICAP PASTRAVENI JUDETUL NEAMT

ARTICOLUL 1. Definitie

(1) Centrul de Recuperare si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni,
este institutie de asisten{d sociald, de interes public, pentru persoanele adulte cu dizabilitat,
cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Neamt, 1in structura Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neam{ avand sediul in sat Pastraveni,
comuna Pastriveni, Judeful Neamt.

(2) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social ”Centrul de Recuperare si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni”,
aprobat prin hotdrire a Consiliului Judefean Neamt, care asigurd functionarea acestuia cu
respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si accesul persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(3) Prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Centrului de Recuperare
si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni sunt obligatorii atit pentru persoanele
beneficiare, cat si pentru angajatii centrului, membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali, vizitatori etc.

(4) Centrul de Recuperare §i Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni
intocmeste si respectd procedurile de sistem si operationale pentru fiecare tip de activitate
desfasuratd (sociald, economicd, resurse umane, achizitii publice etc.), avizate de citre
Comisia privind sistemul de control intern/managerial si aprobate de citre directorul
centrului.

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social

Serviciul social cu cazare Centrul de Recuperare Si Reabilitare a Persoanelor cu
Handicap Pdstrdveni, cod serviciu social 8790 CR - D — 11, a fost infiintat prin Decizia nr.
752 din 25 august 1966 emisd de Sfatul Popular al Regiunii Bacdu, detine Licenta de
functionare provizorie nr 922/16.12.2015, CUl 2614376, cu sediul in sat Pdstrdveni, comuna
Pdstraveni, judetul Neam§.

Centrul de Recuperare S$i Reabilitare a Persoanelor cu Handicap functioneazd, cu
personalitate juridicd, conform Hotérarii Consiliului Judefean Neam{ nr.169/2006, in
subordinea Consiliului Judetean Neamt, §i in structura D.G.A.S.P.C. Neamt, acreditatd ca
furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr. 001084/2014, emis de
Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale i Persoanelor Varstnice

Capacitatea Centrului de Recuperare §i Reabilitare a Persoanelor cu Handicap
Pastraveni este de 200 de locuri.



ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social :
Scopul Centrului de Recuperare $§ Reabilitare a Persoanelor cu Handtcap

Pistrdveni este de asisten{d si suport pentru asigurarea nevoilor de baza ale pelsoanel deis/

ingrijire personald, de recuperare/reabilitare, de insertie sociald a beneficiarilor. s

Centrul de Recuperare §i Reabilitare a Persoanelor cu Handtcap Pdstrdveni este
centru de tip rezidential care are rolul de a asigura, la nivel judetean, prin serviciile furnizate
(gdzduire, asistenti medicald, ingrijire, recuperare, reabilitare, consiliere psihologicd, terapie
ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd paleativa) aplicarea politicilor si
strategiilor de asistentd speciali a persoanelor cu handicap, prin cresterea sanselor recuperdrii
si integririi acestora in familie ori n comunitate si de a acorda sprijin si asistentd pentru
prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea persoanelor cu dizabilitati.

ARTICOLUL 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Centrul de Recuperare § Reabilitare a Persoanelor cu Handicap
Pistrdveni functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare i
functionare a serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a securitdtii i sanatatii in munca
etc., reglementate de:

e Legeanr. 292/2011, cu modificarile i completérile ulterioare;

e Legea nr. 448/2006, republicati, cu modificarile §i completérile ulterioare;

e Hotirarea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum
si a regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

e Legea 53/2003, republicatd — Codul Muncii;

e Legea 319/2006 - securittii gi sdnatatii In munca;
precum si a altor acte normative aplicabile domeniului .
(2) Standardul minim de calitate aplicabil: Ordinul 67/2015 privind aprobarea Standardelor
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilititi, anexa 1 - Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.
(3) Centrul de Recuperare Si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pastriveni este infiintat
prin Decizia nr. 752 din 25 august 1966 emisd de Sfatul Popular al Regiunii Bacau, §i
functioneazi cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Judetean Neam{ si in structura
Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Neamt, cu avizul si sub
indrumarea metodologici a Autorititii Nationale pentru Persoanele cu Dizabilitéti (avizul nr.
16652/08.12.20009.

ARTICOLUL 5. Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Centrul de Recuperare $i Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni se
organizeazi si functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazd sistemul
national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin
lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrului
de Recuperare $i Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni sunt urmitoarele:
a. respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b. protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
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egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea

personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele

beneficiare; L)

c. asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d. deschiderea cétre comunitate;

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

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

g. ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se
cont, dupi caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, de discerndmant si capacitate
de exercitiu;

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

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

asigurarea unei ingrijiri individualizate i personalizate a persoanei beneficiare;

preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau,

dupi caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului i abilititilor persoanei beneficiare de a trdi independent;

l. fincurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

m. asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigurarea confidentialititii si a eticii profesionale;

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

p. colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd.sociala.

~
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ARTICOLUL 6. Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Recuperare $i Reabilitare a
Persoanelor cu Handicap Pastriveni sunt persoane adulte cu handicap mediu, accentuat i
grav care nu au intretindtori legali, posibilitati materiale de asigurare a intretinerii in propria
familie, sunt dependente de servicii sociale de baza si au domiciliul pe raza administrativ-
teritoriald a judetului Neamt. In cazuri exceptionale in Centru pot fi admise i persoane cu

handicap din alte judete.

(2) Conditiile de admitere in Centru sunt urmdtoarele:
Centrul realizeaza admiterea beneficiarilor in conditiile legii si numai daca pot acorda
serviciile minim necesare pentru a rispunde nevoilor beneficiarilor. Comisia de Evaluare a

Persoanelor Adulte cu Handicap emite decizia de admitere.
Centrul elaboreaza si aplicd o procedurd proprie de admitere. Aceasta este disponibila

la sediul Centrului pe suport de hartie §i in format electronic §i cuprinde informatii complete
privind actele necesare, criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor, cine ia decizia de

admitere/respingere, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare servicii si modelul
acestuia, modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului, dupa caz.



Principalele criterii de eligibilitate sunt:

- detine Certificat de incadrare intr-un grad de handicap neuropsihic §1/sau asomat

- necesitd ingrijire i supraveghere permanents, specializati, care nu poate fi asiguratd la
domiciliu; -

- este lipsit de sustindtori legali sau aceStia nu pot si-gi indeplineascé obligatiile dm cauza
starii de séndtate sau situatiei economico-financiare $i a sarcinilor de familie;

- nu are locuintd si nu realizeazd venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru
asigurarea unui trai decent in comunitate ;

- nu se poate gospodari singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza;

- este intr-o situatie grava pentru care se recomandd internarea;

- are domiciliul/regedinta pe raza teritoriala a judetului Neamt,.

Admiterea in centru se realizeaza cu incheierea unui contract de furnizare servicii.
Contractul de furnizare servicii se incheie intre centru si beneficiar sau, dupa caz,
reprezentantul legal al acestuia. Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este
stabilit printr-o procedurd elaborati de centru, in baza modelului aprobat prin ordin al
ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor varstnice. Contractul de furnizare
servicii este redactat in doud sau mai multe exemplare originale, in functie de numarul
semnatarilor contractului. Modelul contractului de furnizare servicii este disponibil la sediul
centrului pe suport de hartie gi in format electronic. Un exemplar original al contractului este
pastrat In dosarul personal al beneficiarului.

In functie de conditiile contractuale, Centrul de Recuperare $i Reabilitare a
Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni va incheia angajamente de plata cu persoana/persoanele
care participd la plata contributiei din partea beneficiarului. Angajamentele de plata fac parte
integranti din contract.

Centrul intocmeste, pentru fiecare beneficiar, dosarul personal al beneficiarului.
Dosarul personal al beneficiarului contine, cel putin, urmétoarele documente:

- cerere de admitere 1n centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul legal;

- decizia de admitere, aprobatd sau, dupd caz, avizatd de conducétorul centrului/
reprezentantul furnizorului, in original;

- copie de pe actele de identitate ale beneficiarului;

- copie de pe certificatul de nastere, de cisatorie sau de deces al apartinétorului;

- copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap;

- adeverinta de venit;

- contractul de furnizare servicii semnat de parti, in original;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- ultimul talon de pensie, daci este cazul;

- raportul de ancheta sociala;

- investigatii paraclinice;

- dovada eliberata de serviciul specializat al primériei 1n a cirei razi teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au putut
asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate.

Dosarele personale ale beneficiarilor se pastreaza in dulapuri inchise, accesibile doar
personalului de conducere si angajatilor cu atributii stabilite n acest sens. Dosarul personal al
beneficiarului este arhivat la sediul centrului pe perioada prevdzutd in nomenclatorul
arhivistic. La solicitarea scrisa a beneficiarului/reprezentantului sdu legal, o copie a dosarului
personal, completat cu toate documentele si fisa de iesire, se pune la dispozitia acestuia, 1n caz
de transfer sau iesire la cerere. Centrul intocmeste un Registru de evidentd cu dosarele
personale arhivate ale beneficiarilor.



(3) Admiterea in Centrul de Recuperare $ Reabilitare a Persoanelor cu Handicap

Pdstriveni se face potrivit urmatoarelor etape:
Persoana cu handicap ori reprezentantul legal al acesteia va depune si va mreglstra 0

documentatie in acest sens, la primiria in a cdrei raza teritoriald isi are domiciliul sau
resedinta persoana cu handicap, primiria urmand s o transmitd, in termen de maximum 5 zile
lucritoare, la registratura DGASPC NEAMT, insotitd de urmatoarele documente obligatorii:

a) cererea din partea persoanei cu handicap/reprezentantul legal (tutore/curator) rudelor
de gradul I, sot/sotie; dacd nu existd posibilitatea ca solicitantul s& intocmeascd cererea,
aceasta va fi redactata de citre reprezentantul primériei de domiciliu;

b) documente de identitate ( in copie) — respectiv carte de identitate/ buletin de
identitate — cu viza de domiciliu sau regedinta valabila;

¢) documente de stare civili (in copie) — certificat de nagtere, certificat de casétorie,
certificat de deces al sotului/sotiei (dupa caz), hotirare de divort ( dupi caz);

d) certificat de persoani cu handicap (in copie);

e) fisa medicald de la medicul de familie (in copie);

f)recomandare de la medicul de familie/specialist pentru centrul potrivit tipului $i

gradului de handicap;
g) certificat medico — legal de la Institutul de Medicina Legald privind capacitatea de

discerniamant;

h) adeverinti de venit — eliberati de administratia financiara sau priméria de domiciliu,
dupa caz;

i) documente doveditoare a situatiei locative (in copie) — contract casd proprietate
personald, act de donatjie, contract vanzare — cumpdrare, act mogtenire;

j)cupon de pensie recent, daci este cazul — document de venit emis de casa judeteana
de pensii, care confirmi cuantumul $i natura venitului persoanei ce doregte internarea;

k) raport de ancheti sociald — efectuatd de serviciul social specializat din cadrul
primariei in a cirei razi i5i are domiciliul sau regedinta persoana cu handicap care solicitd
admiterea in centru;

I) investigatii paraclinice — examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic,
coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonara, adeverinfd medicald care sd precizeze
dacé suferd de boli infecto — contagioase;

m) dovada eliberati de serviciul specializat al primariei in a cirei razd i5i are domiciliul
sau regedinta persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au putut asigura
protectie Si ingrijire la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate, daca are sau nu
sustinitori legali §i motivul pentru care aceStia nu o pot Ingriji;

n) declaratie notariali din partea solicitantului/apartinatorului ca nu existd incheiat
contract de vinzare — cumpdrare cu clauza de intretinere;

0) decizie de tuteld/ curateld instituitd de Autoritatea Tutelara ( daca este cazul);

p) decizie de punere sub interdictie judecatoreasca ( daca este cazul).

e Registratura DGASPC Neam{ va transmite Comisiei de evaluare cererea
persoanei solicitante, impreuni cu documentele previzute mai sus, in termen de maximum 5
zile lucratoare de la inregistrare.



o Comisia de evaluare a persoanelor adulte cu handicap Neamf verificd cererea
si documentele previzute mai sus si solutioneazi cererea, in termen de cel mult 15 zile de la
data inregistrarii dosarului. '

° Decizia Comisiei de evaluare se redacteazi de cétre secretariatul acesteia in
termen de cel mult 3 zile de la data la care a avut loc sedinta comisiei de evaluare si se
comunici prin posti, cu confirmare de primire, persoanei solicitante, in termen de cel mult 5
zile lucratoare de la data redactarii.

° Dosarele cu decizii de admitere vor fi trimise pentru solutionare, unei comisii a
cirei componenti, organizare Si functionare este stabilitd de directorul general al DGASPC
Neamt, comisie cu rol de analizi, evaluare §i reevaluare a solicitrilor de admitere in centre

de protectie pentru persoanele adulte .

(4) Accesul unei persoane intr-un CRRPH se face avandu-se in vedere urmdtoarele
criterii sociale:
a) necesita ingrijire medical permanentd,care nu poate fi acordati la domiciliu;
b )nu se poate gospodiri singura,fiind dependent de serviciile sociale de baza;
¢) nu are intretinatori legali sau ace§tia nu pot sa-i asigure protectia §i ingrijirea datoritd starii
de sinitate sau situatiei economice §i a sarcinilor de familie;
d) nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai
decent in comunitate;
e) nu are locuinti:
f) persoana are domiciliul pe raza administrativ — teritoriald a judetului Neam{.

(5) Conform criteriilor medicale de admitere in cadrul centrului stabilite si aprobate de
citre presedintele Comisiaei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap Neamt, in Centrul
de Recuperare $i Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni sunt admise persoane
cu:

1. handicap somatic: afectarea functiilor digestive, metabolice, cardiace, endocrine, renale,
urogenitale, afectiuni ale functiei de protectie a pielii, afectiunile sistemului imunitar, a
sistemului limfoid, hematologic etc.;

2. handicap mental (Retard mental moderat, sever §i profund cu tulburari de comportament,
Autism ) ;

3. handicap fizic cu afectarea locomotiei, mobilitatii i gestualitatii: afectiuni osteoarticulare
congenitale sau contractate precoce, sechele encefalopatie cronica infantila cu deficit motor
(hemipareze, tetrapareze etc.), hidrocefalie, colagenoze: poliartrita reumatoida, sclerodermia,
dermatomiozita, afectarea mobilititii coloanei vertebrale, spondilita anchilozanta, amputatii
cu deficiente locomotorii, cifoscolioze idiopatice, afectiuni neurologice cu deficientd motorie
moderatd Si accentuatd, epilepsie.

4. handicap sensorial (afectarea functjiilor vederii, auzului, a functiei vestibulare)

5. handicap asociat: handicap mental asociat cu handicap fizic, sensorial, somatic sau
tulburri de tip epileptic, tulburari de comportament moderate;

6. persoane care au fost incadrate in grad de handicap mediu, accentuat $i grav ;

7. persoane cu varsta cuprinsd de preferinta intre 18-40 ani .

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Recuperare $i
Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni au urmétoarele drepturi:



a). sd li se respecte drepturlle si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasd,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociald;

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

¢) s li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

e) si fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de exercitiu;
f) si li se garanteze demnitatea, intimitatea i respectarea vietii intime;

g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Recuperare $i
Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni au urmatoarele obligatii:
a) sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala
i economica;
b) sa participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
¢) si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului §i de situatia lor materiald;
d) si comunice orice modificare intervenitd in legdturd cu situatia lor personald;
e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7. Activitati si functii

Principalele functii ale Centrului de Recuperare § Reabilitare a Persoanelor cu
Handicap Pdstrdveni sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarele activitati:
1. cazare Si alimentatie
2. evaluare initiala Si evaluare complexa
3. planificare activitdti/servicii;
4. ingrijire Si asistentd personald;
5. asistentd medicald Si de specialitate ;
6. recuperare/ reabilitare functionald prin: terapie ocupationald si activititi educationale in
vederea dezvoltirii autonomiei personale (prin educatie perceptivd, igiend personald,
autogospodarire), psihoterapie in vederea dezvoltarii capacitatilor de invitare, adaptare i
cresterea gradului de autonomie personald si sociala (prin stimularea memoriei, atentiei, a
creativititii, a imaginatiei, comunicare, stimularea potentialului propriu al fiecaruia, etc),
logopedie, fiziokinetoterapie, activititi de dezvoltare a abilitatilor i disponibilitafilor
cognitive §i psihomotorii, terapii expresive combinate, terapii complementare $i activitéfi de
educatie alternativi, ergoterapie si terapie ocupationald (prin muncd in sectorul agro-
zootehnic si ateliere: broderie, tricotaje, confectionare coguri din nuiele, maturi, traforaj,
tesitorie, ornamente din ipsos si impletituri din sfoard);
7. servicii de integrare/reintegrare sociald
8. activitati de socializare §i activitati culturale



b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor'publice i
publicului larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. Centrul detine §i pune la dispozitia publicului materiale informative (ghid. informativ,
pliante, film de prezentare) in format accesibil, editate pe suport hértie/suport electronic, care
cuprind date referitoare la descrierea centrului si a serviciilor oferite, prezentarea spatiilor de
cazare individuale si a spatiilor comune, conditiile de admitere, alte servicii §i facilitati
2. Centrul faciliteazd accesul potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/ reprezentantilor
conventionali, membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste
conditiile de locuit si de desfisurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita.
3. Centrul elaboreazi si utilizeaza un Ghid al beneficiarului pentru informarea exclusiva a
beneficiarilor sau, dupd caz, a reprezentantilor legali/ reprezentantilor conventionali,
familiilor acestora cu privire la serviciile si facilitatile oferite. Ghidul beneficiarului este
disponibil la sediul centrului pe suport de hértie si in format electronic.
4. Centrul elaboreaza rapoarte de activitate lunare in care sunt consemnate toate obiectivele
urmdrite si activititile desfagurate.
5. Centrul promoveazi relatiile de colaborare cu serviciile publice de asistentd 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. Centrul consemneazi si pistreaza corespondenta sau orice alte documente care
evidentiazi colaborarea sau parteneriatul cu alte institutii.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate 1n
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. Centrul are elaboratd Carta drepturilor beneficiarilor. Aceasta este editatd pe suport de
hartie/CD si este disponibila la sediul centrului;
2. Centrul organizeazi sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/
conventionali pentru a-i informa asupra drepturilor inscrise in Cartd. Informdrile sunt
consemnate in Registrul de evidentd pentru informarea beneficiarilor;
3. Beneficiarii participa periodic la sesiuni de informare cu tematica privind promovarea si
mentinerea unui regim de viata sinitos, educatie sexuala si contraceptivd, educatie impotriva
fumatului si a consumului de bauturi alcoolice, drepturile fundamentale pe care le au;
4. Personalul centrului incurajeazi si sprijind beneficiarii in vederea participarii active la
programele organizate din centru, in scopul prezervarii autonomiei functionale si a uneti vieti
independente. Centrul organizeaza activitati de sport in sala si aer liber, in functie de sezon,
activitdti care necesitd un minim efort fizic, mintal si intelectual, activitéti gospodaresti la casa
si sector agro-zoothenic;
5. Sunt organizate sesiuni de instruire a personalului atit cu privire la metodele de abordare,
comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale
ale acestora, cat si privind respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Carta;
6. Centrul isi desfisoara activitatea in baza unui Cod de etica si sunt organizate sesiuni de
instruire cu personalul pentru cunoagterea prevederilor acestuia;
7. De asemenea, Centrul utilizeazd o procedurd proprie pentru identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in rAndurile propriilor beneficiari.
8. Centrul instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz
in relatia cu beneficiarii pe parcursul deruldrii activitatilor din centru si a modalitatilor de
sesizare a eventualelor forme de abuz la care pot fi supusi beneficiarii.
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d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarequr activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate \
3. pentru a autoevalua calitatea activitatilor proprii, centrul aplica o procedura proprie de
masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea unor chestionare care sunt
disponibile la sediul centrului, pe suport de hértie.
4. centrul isi desfisoard activitatea in baza unui Cod de eticd, care este disponibil la sediul
centrului, editat pe suport hartie si care este adus la cunostinta personalului prin sesiuni de
instruire periodice.
5. centrul faciliteazd participarea tuturor beneficiarilor §i a personalului la stabilirea
obiectivelor si prioritatilor de dezvoltare, in vederea cresterii calititii serviciilor.
6. beneficiarilor le este respectat dreptul la o viatd normala si implinitd. Centrul respecta viata
intima a beneficiarilor i asiguréd conditiile necesare in acest sens.

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

1. Centrul este supus unui audit intern/evaluare internd cel putin o datd la 3 ani, in baza
indicatorilor proprii de misurare a eficientei, eficacitatii si performantelor activitatii.
Indicatorii si rapoartele de audit intern/evaluare interna sunt disponibile la sediul centrului, pe
suport de hartie, precum si documentele financiar contabile si rapoartele de inspectie sau
control;

2. Centrul este coordonat de personal de conducere competent;

3. Centrul functioneaza conform prevederilor regulamentului propriu de organizare si
functionare;

4. Centrul asiguri instruirea personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate;

5. Centrul aplici normele legale privind gestionarea si administrarea resurselor
financiare, materiale si umane;

6. Centrul faciliteazi participarea personalului si a beneficiarilor la stabilirea
obiectivelor si priorititilor de dezvoltare, in vederea cresterii calitatii serviciilor;

7. Centrul respecti dispozitiile legale privind angajarea personalului;

8. Centrul intocmeste fige de post pentru personalul angajat;

9. Centrul elaboreazi si aplicd un plan de instruire si formare profesionala pentru
angajatii proprii.

10. Centrul se asigurd cé structura de personal a centrului corespunde din punct de
vedere al calificdrii cu serviciile acordate si ca personalul propriu are create oportunititile si
conditiile necesare cresterii performantelor profesionale. in acest sens centrul are elaborat si
aplicd un plan de instruire gi formare profesionald pentru angajati.

11. personalul centrului este evaluat anual conform unor fise de evaluare care descriu
atributiile persoanei si noteaza gradul de indeplinire si performantele acesteia;

12. Centrul dispune de spatiile si dotirile necesare pentru realizarea activitétilor.

ARTICOLUL 8. Structura organizatorici, numéirul de posturi si categoriile de personal
(1) Structura organizatorica, numirul de posturi si categoriile de personal a Centrului de
Recuperare §i Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pdstrdveni sunt aprobate prin hotarére
a Consiliului Judetean Neamt. Centrul functioneaza cu un numdr de 200 posturi,, din care:
a) personal de conducere: 3 posturi - director, sef birou - coordonator personal de

specialitate, contabil sef.



b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd: 148 posturi , respectiv.70,8% din
totalul personalului- medic medicinid generald, psihologi, fiziokinetoterapeut; kinetoterapeut,
logoped, pisohopedagogi, asistenti sociali, pedagogi de recuperare, instructori de ergoterapie,
instructor de educatie fizicd, asistenti medicali, sord medicald, nutritionist — dietetician,
asistent de farmacie, infirmiere;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere - reparatii, deservire: 58
posturi — inspectori de specialitate (resurse umane, secretariat si arhiva, achizitii publice),
economist, administrator, contabil, magaziner, sofer, paznici, spildtorese, ingrijitoare de
curitenie, fochisti, bucitari, zidar- zugrav, instalatori apd — canal, tdmplari, electrician,
tractorist, muncitor calificat agriculturd, muncitor necalificat.

(2) Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1.

ARTICOLUL 9. Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere al Centrului este:
e director ;
e sef birou — coordonator personal de specialitate;
e contabil sef

a)Atributiile generale ele personalului de conducere sunt:
- asigurd coordonarea, Indrumarea si controlul activitdtilor desfdsurate de personalul

centrului §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd C.J. - D.G.A.S.P.C., dupi caz;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i
perfectionare;

- colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societdtii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbundtitirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor
mai bune servicii care sa rispunda nevoilor persoanelor beneficiare;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;
- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a
numdrului de personal conform legislagiei muncii, salarizarii 5i a legislatiei in domeniu;

- desfisoari activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- ia In considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la
incdlcdri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activitatilor desfdsurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la Tmbunitétirea acestor
activitdti sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru , a
regulamentului de organizare si functionare, a R.O.1. §i a Codului de eticé;

- reprezinti Centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu
autorititile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdindtate,
precum si In justitie;
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- asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociald
de la nivelul primiriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organ_iza;ii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- numeste $i elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in condigule legiis

- intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului §i contul de fincheiere a-
exercitiului bugetar;

- asiguri indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale §i a
acordurilor;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

b) Atributiile specifice ale personalului de conducere sunt:
e Director

- Conduce, coordoneazi si indrumi intreaga activitate a Centrului de Recuperare si
Reabilitare a Persoanelor cu Handicap avand urmatoarele atributii :

- Aplicd in mod corespunzitor in cadrul centrului legile, regulamentele,

- hotararile date de forurile superioare; duce la indeplinire hotérérile si sarcinile stabilite de
conducerea DGASPC Neamt si Consiliul judetean Neamt;

- Asiguri coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul

- centrului si ia misuri de aplicare de sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi

indeplinesc iIn mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din

domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

Numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul centrului, in conditiile legii;

Raspunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul centrului i

- dispune misuri de organizare care si conducd la imbundtatirea acestor activitdti sau, dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- Organizeaz3 activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru, a

- regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern al centrului;

- Reprezinta centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, cu autoritatile si

- institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdindtate, precum si in
justitie;

- Asiguri comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd

- sociali de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societtii civile
active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

- Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementérii

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

- Asiguri participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- Intocmeste planul de activitate, dezvoltare si aprovizionare al unitatii impreuna

- cu Consiliul Consultativ, urmirind realizarea acestora cét si ddrile de seama periodice
semnaland lipsurile care impiedicd buna functionare a centrului si face propuneri pentru
remediere;

- Propune aprobarea structurii organizatorice si a numdrului de personal

- Indruma si controleazi activitatea personalulul din subordine si ia la timp maisurile

- necesare bunei desfasurdri a muncii. in acest scop urmareste graficul de munca si programul
orar al personalului unitatii;

- Controleaza circuitul si folosirea rationald a medicamentelor si ia mésuri pentru

- Inlaturarea risipei sau Instrdinarilor;
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- Urmdreste intocmirea formelor de internare si externare din unitate In conformitate

- cu dispozitiile legale in vigoare. Vizeazd orice iesire din centru a benef ciarilor , eare
trebuie sa fie Insotiti; :

- Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor socnale° .-

- Supravegheazi ca persoanele internate si intreaga unitate si se giseasca intr-o

- perfectd stare de igiend si curdtenie precum si asigurarea unei dotdri si alimentatii
corespunzitoare;

- Vizeaza sdptamanal si verifica, in conformitate cu normele in vigoare si Retetarul

- unic, regimul alimentelor;

- [a mésuri pentru organizarea vietii culturale a persoanelor internate in care scop tine o
legitura stransé cu organizatiile de profil;

- Asiguri aplicarea normelor legale in domeniul protectiei muncii;

- Asigurd securitatea unititii urmirind procurarea la timp a materialelor de stingere a
incendiilor, organizarea si instruirea echipei P.S.1;

- Desemneazi o echipd sau o persoand care si raspundd de asigurarea si urmdirirea aplicarii
normelor PSI, Protectia Muncii si Protectia Mediului;

- Organizeazi paza si securitatea clddirilor, urméirind sd nu pitrundd in incinta unitdtii
persoanele striine fird aprobarea conducerii si sd nu se scoatd din unitate bunuri de
inventar, materiale, alimente, etc. fird forme legale;

- Angajeaza si desface contractul de munci al personalului din subordine;

- Urmadreste tinerea la zi a registrului de evidenta a salariatilor;

- Controleazd prezenta la serviciu a personalului si vizeazd condica de prezentd (prin
sondaj).Asigurd respectarea drepturilor personalului unitdtii potrivit normelor legale si
perfectionarea acestuia;

- Asigurd buna desfasurare a raporturilor de muncé dintre angajatii centrului;

- Indeplineste atributiile ce-i revin in calitate de ordonator de credite, urmireste buna
gestionare si conservare a patrimoniului unitdtii privind:

- cheltuirea mijloacelor bugetare in limita creditelor deschise si conform cu destinatia lor;

folosirea rationald si economicoasa a mijloacelor financiare si materiale;

inventarierea ori de cite ori este necesar a fintregii averi a unitdtii, a materialelor

consumabile si neconsumabile incheind procese verbale de cele constatate, semnaland

lipsurile si facand propuneri de imputare;

controlul periodic a magaziilor de alimente si materiale cercetdnd atit modul cum sunt

pastrate si ferite de alterare cét si dacd soldurile ardtate in registre corespund cu soldurile

reale constatate prin cantérire sau masurare;

aprobarea platilor numai in baza actelor justificative legal intocmite;

Cunoaste si promoveazi respectarea drepturilor fiecdrui beneficiar, contribuie la

constientizarea de citre beneficiar a drepturilor sale, asigurd conditiile de coparticipare a

persoanei asistate la organizarea mediului de viatd;

- Exercitd atributiile ce revin centrului in calitate de persoana juridica;

- Organizeazi activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor legislative
in vigoare;

- Intocmeste proiectul bugetulu1 proprlu al centrului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar pe care le supune avizarii Consiliului Consultativ;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- Prezinta informdri la cererea autoritatilor sau persoanelor juridice care finanteaza centrul, cu
privire la activitatea desfasurata;

- Realizeazd si propune proiecte care au ca scop imbunatatirea activitatii de protectie speciald
a persoanelor cu handicap;
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- Colaboreazi 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 raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

- Desfisoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- Colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale ale persoanelor cu handicap precum si cu
alte organizatii neguvernamentale in actiuni comune care vizeazd protectia speciald a
persoanelor cu handicap.

- Ia in considerare si analizeazi orice sesizare care i este adresata, referitoare la incélcéri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- Asigurd findeplinirea misurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare i functionare;

- Indeplineste alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil precum si alte
atributii prevazute in actele normative aplicabile.

Sef birou — coordonator personal de specialitate

- Coordoneaz §i controleaza activitatea personalului din subordine — medic medicind
generald, psihologi, fiziokinetoterapeut, kinetoterapeut, logoped, pisohopedagogi, asistenti
sociali, pedagogi de recuperare, instructori de ergoterapie, instructor de educatie fizica,
asistenti medicali, sord medicald, nutritionist — dietetician, asistent de farmacie, infirmiere;

- Evalueazi si apreciaza, ori de céte ori este necesar, individual sau global, activitatea
personalului din subordine;

- Organizeazd, impreund cu inspectorul de specialitate - resurse umane si cu aprobarea
directorului centrului, testiri profesionale periodice pentru personalul din subordine; face
parte din comisia de verificare a cunostintelor profesionale la testdrile periodice ale
personalului din subordine;

- Intocmeste fisa de evaluare anuald a performantelor profesionale pentru personalului din
subordine;

- Face parte din comisia de selectionare, prin concurs, a personalului din subordine;

- Face parte din comisia de testare a cunostintelor profesionale a personalului din subordine
care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2
ani precum si pentru personalul al cirui contract individual de munca a fost suspendat din
alte cauze, potrivit legii, si care nu a prestat activitate in ultimile 12 luni;

- Supravegheazi si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in

- vederea respectirii sarcinilor din fisa postului; intocmegte, impreund cu inspectorul de
specialitate - resurse umane fisa postului pentru medic medicind generala, psihologi,
fiziokinetoterapeut, kinetoterapeut, logoped, pisohopedagogi, asistenti sociali, pedagogi de
recuperare, instructori de ergoterapie, instructor de educatie fizicd, asistenti medicali, sord
medicald, nutritionist — dietetician, asistent de farmacie, infirmiere; reactualizeazad fisa
postului, pentru aceste categorii de personal, ori de cite ori este nevoie;

- Avizeaza planificarea concediilor de odihni pentru personalul din subordine;

- Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine
si le comunica inspectorului de specialitate - resurse umane in vederea intocmirii planulut
anual de pregitire profesionala a salariatilor centrului;

- Organizeaza, impreund cu responsabilul cu protectia muncii, instruirile periodice ale
personalului din subordine privind respectarea normelor de protectie a muncii;

- in cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din subordine informeaza, verbal
sau prin referat, directorul centrului;



- Coordoneaza activitdtile de recuperare desfasurate de pedagogii de recuperare $1 instructorii
de ergoterapie de la nivelul caselor; -

Coordoneaza activitdtile de recuperare desfasurate de instructorii de educatie de Ia atelierele

de terapie ocupationald;

Coordoneazd implementarea Programelor Personalizate de Interventie in activitdtile practice

concrete de la nivelul caselor;

Coordoneazd activitdtile de recuperare de la nivelul cabinetelor de specialitate precum si

activitdtile de recuperare desfigurate de pedagogii de recuperare;

Coordoneazi activitatea de evaluare initiali si evaluare complexa realizatd de specialistii din

cadrul echipei pluridisciplinare in colaborare cu personalul de recuperare de la nivelul

caselor;

Verificd documentele de lucru utilizate de personalul de recuperare — specialisti,pedagogi

de recuperare, instructori de ergoterapie —in monitorizarea activititii (caiete de activitate,
fise de observatie, fise de specialitate etc.)

Organizeazd intruniri periodice de lucru cu membrii echipei pluridisciplinare si personalul

de recuperare de la nivelul caselor (pedagogi de recuperare si instructori de ergoterapie)

pentru:
>

>

realizarea activititilor de evaluare/reevaluare complexa a beneficiarilor pe baza
cdrora se va stabili ulterior planificarea serviciilor furnizate beneficiarilor pe
perioada rezidentei in cadrul centrului;

stabilirea si intocmirea Planurilor Personalizate de Servicii pentru beneficiari;
intocmirea programelor de interventie specificd conform Standardelor Minime
de Calitate (Program Individualizat de Ingrijire, Program Individualizat de
Recuperare — pentru fiecare domeniu in parte, Program Individualizat de
Integrare/Reintegrare Sociald);

stabilirea beneficiarilor care vor fi inclusi in serviciile de recuperare pe diferite
domenii (psihologie, logopedie, kinetoterapie, psihopedagogie, terapie
ocupationald, integrare/reintegrare sociald etc.);

stabilirea si organizarea activititilor de recuperare, reabilitare si integrare
sociald care vor fi desfasurate la nivel pluridisciplinar (programe artistice,
ateliere de creatie, ateliere de lucru, expozitii, organizarea evenimentelor
majore din viata beneficiarilor — zile de nastere sau onomastice, activititi de
socializare (excursii, picnicuri, discoteci, activitdti de petrecere a timpului
liber) activititi sportive etc.)

discutarea si rezolvarea diferitelor probleme intervenite in activitatea practica
concretd.

- Organizeaza, in colaborare cu specialistii centrului in vederea formdrii profesionale, grupele
de beneficiari care urmeazi a desfisura activitdti lucrative in cadrul atelierelor de terapie
ocupationald si face modificiri in structura grupelor, in functie de rezultatele evaludrilor

periodice.

- Se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional;

- participd la programe de instruire profesionala;

- Actioneazi permanent in scopul prevenirii oricirei forme de abuz;

- Desfégoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- la in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcéri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- Asigura findeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
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- Indeplineste alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil precumsi alte
atributii prevazute in actele normative aplicabile.
Contabil Sef:

- Aplici legislatia in vigoare in desfigurarea activititii economico — financiare i

- determina atributiile si raspunderile personalului cu sarcini financiar contabile. Elaboreaza

planificarile financiare prevazute de legislatia in vigoare.

Organizeazd, indrumi si coordoneaz actiunea de elaborare a proiectului de

buget anual de venituri si cheltuieli; verificd Si analizeazd legalitatea, necesitatea Si

oportunitatea propunerilor de rectificare a acestuia;
- coordoneazi intocmirea si completarea documentelor contabile primare;
- coordoneaza si controleazi activitatea financiar-contabild;

coordoneaza, indrumi si controleazi activitatea personalului din cadrul

- compartimentului economico — administrativ;

- IntocmeSte documentele contabile de sintezi;

- monitorizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli;

- In executarea sarcinilor previzute mai sus, contabilul gef are urmatoarele atributii:
- Intocmirea corecti si la timp a actelor contabile, cu respectarea prevederilor

- legale;

Conduce la zi si in conformitate cu prevederile legale evidenta contabild a

- sumelor alocate din buget;

- UrmireSte utilizarea creditelor acordate unititii numai cu respectarea strict a

- destinatiei, cheltuirea in alt scop constituind deturnare de fonduri fapt pedepsit potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

Verifici legalitatea documentelor justificative, in sensul ca acestea vor purta in

- mod obligatoriu aprobarea persoanelor competente, si dispund acea operafiune, viza de
control financiar preventiv, semndtura celor care raspund de efectuarea operatiunilor
respective;

- Este obligat si cunoasci si sd aplice in mod corespunzitor legislatia cu privire la

- activitatea financiar contabild a patrimoniului institutiei;

- Organizeazi la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuala, sau ori de

cate ori este nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorificd rezultatele inventarierii,

urmireste imputarea lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a
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plusurilor constatate. In organizarea §i desfisurarea operatiunii de inventariere respecta
intocmai decizia emisa si legislatia in vigoare;

Urmdrirea, potrivit prevederilor legale, a debitelor de orice naturd provenite din

- relatii contractuale, din avansuri, din lipsuri in gestiune, etc.;
- Indeplinirea formalitatilor de scidere din inventar a bunurilor de orice fel in
- cazurile si in conditiile previzute de dispozitiile legale;

- Controleaza, ori de céte ori este necesar, magaziile de alimente si materiale,

urmirind dacd soldurile aritate in registre corespund cu soldurile reale constatate prin

cAntarire si masurare. in caz de alterare a alimentelor sau de deteriorare a bunurilor se va

propune conducerii unititii aprobarea sciderii lor daci existd cauze obiective;

- Exerciti controlul financiar preventiv si controlul financiar ulterior in

- conformitate cu prevederile legale in vigoare si a deciziei emisd de catre directorul
centrului, pentru toate operatiunile desfasurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de
control preventiv, informeaza directorul pentru orice abatere constatatd cu ocazia efectudrii
controlului financiar preventiv si a celui ulterior, propune misuri de eliminare a
deficientelor constatate si de recuperare a pagubelor;

- Verifica respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casi si de banca;

- Arhiveazi si pastreazi documentele contabile, pe termenele legale, pastreaza in

- ordine cronologici si sistematica circularele primite, actele normative si orice alte acte care
tin de sarcinile sale de serviciu;

- Coordoneaza, indrumi si controleazi activitatile desfisurate de personalul din

- cadrul Compartimentului economic administrativ;

- Asiguri buna desfigurare a raporturilor de muncé dintre angajatii

- Compartimentului economic administrativ;

- Evalueaza si apreciaza, ori de céte ori este necesar, individual sau global,

- activitatea personalului din subordine;

- Organizeazi, impreund cu inspectorul de specialitate - resurse umane si cu

- aprobarea directorului centrului, testdri profesionale periodice pentru personalul din
subordine; face parte din comisia de verificare a cunostintelor profesionale la testarile
periodice ale personalului din subordine;

- Intocmeste fisa de evaluare anuali a performantelor profesionale pentru

- personalul din subordine;
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- Supravegheaz3 si asigurd acomodarea i integrarea personalului nou incadrat, in"'.;

- vederea respectirii sarcinilor din figa postului; intocmeste, impreund cu inﬁbé;_ctorul de
specialitate - resurse umane figa postului pentru personalul din subordine;

- Avizeazi planificarea concediilor de odihnd pentru personalul din subordine;

- Analizeazi si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din

- subordine si le comunica inspectorului de specialitate - resurse umane in vederea intocmirii
planului anual de pregitire profesionald a salariatilor centrului;

- Organizeaza, impreuni cu responsabilul cu protectia muncii, instruirile periodice

- ale personalului din subordine privind respectarea normelor de protectie a muncii;

- In cazul constatirii unor acte de indisciplina la personalul din subordine

- informeazi, verbal sau prin referat, directorul centrului;

- Se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional;

- participd la programe de instruire profesionald;

- Actioneazi permanent in scopul prevenirii oricdrei forme de abuz;

- Desfasoari activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- Ia in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la

- incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- Asigura indeplinirea misurilor de aducere la cunostinta atét personalului din

- subordine, cit si beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si
functionare;

- Cunoaste si promoveazi respectarea drepturilor fiecdrei persoane asistate,

- contribuie la constientizarea de citre beneficiar a drepturilor sale;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- Indeplineste alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil

- precum Si alte atributii prevazute in actele normative aplicabile.

- Asigura si respecti normele cu privire la protectia muncii si PSI;

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere de director sau sef birou -
coordonator de specialitate- trebuie si fie absolventi cu diploma de invatamant superior in
domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de minimum 2 ani n
domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatdmantului superior
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in domeniul juridic, medical, economic §i al stiintelor administrative, cu experientd de
minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.
(5) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face

in conditiile legii.
ARTICOLUL 10. Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigura:

a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta
de functionare a Centrului de Recuperare Si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Pastraveni
a respectarii standardelor minime de calitate;

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

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

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) analizeazi activitatile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunatatire
a acestora;

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

beneficiari sau personalul centrului.;

ARTICOLUL 11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd. Personal de
specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate al Centrului este:
Psiholog (263411);

Asistent social (263501);

Logoped (226603);

Kinetoterapeut (226405);
Fiziokinetoterapeut (226401);
Psihopedagog (263412);
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Asistent medical generalist (226905); asistent medical generalist (325901), sord
medicali (322102); 2\
Asistent medical (321303);
Instructor de ergoterapie (223003);

Instructor de educatie fizica (342305);

Infirmierd (532103)

VVVY V¥V

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

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

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificarii de

resurse etc.;

¢) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza 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 imbunatitire a activitdtii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectrii legislatiei;

g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atributii specificeale personalului de specialitate din Centru:

Psiholog:

e Acordi asistenti psihologica de la venirea in centru a beneficiarului si pe tot

e parcursul sederii acestuia in centru;

e Examineazi beneficiarii la venirea in centru si completeaza fisa psihologicd

e individuali;

o Intocmeste fisa de observatii psihologice persoanelor cu handicap asistate, in

e vederea recomandarilor si controlului masurilor de stimulare a dezvoltarii psihologice

e in cadrul procesului de recuperare;

e Initiaza si stimuleaza activitati terapeutice si ludice de grup, in care sa fie

e implicati cAt mai multi beneficiari, a ciror stare fizica i psihica le permite participarea,;

e Contribuie la imbunatitirea permanenti a relatiilor dintre beneficiari,

e beneficiari - personal, beneficiari - personal- conducere;

e participd la elaborarea programului individual de recuperare a persoanelor cu

e handicap precum si la indeplinirea acestui program;

e urmareste evolutia fiecarui beneficiar in cadrul programului de

e recuperare,consemneazi datele rezultate si face propuneri pentru mentinerea, modificarea
sau schimbarea programului;

e Conlucreazi cu personalul din atelierele de terapie ocupationald, urmareste

e evolutia fiecdrui beneficiar care desfasoard activitti lucrative in acest sector;

e Ofera consiliere angajatilor centrului care lucreazd cu beneficiarii;

e Participa alaturi de ceilalti membrii ai echipei de specialisti la evaluarea

o complexi a beneficiarului atat la nivel individual cat si la nivel de grup;

e Creazi baza de date referitoare la beneficiari si o actualizeazi in permanenta;

e Asiguri consilierea beneficiarilor si a familiilor acestora (unde este cazul);

e Participa la elaborarea Planului Individual de Interventie privitor la integrarea
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e sociald a beneficiarilor;

e Va urmiri impreund, cu ceilalti membrii ai echipei pluridisciplinare, fdrniarea

e unor comportamente pro-sociale, pro-normative (in special dezob1$nu1rea de
comportamentele conflictuale i a celor indezirabile social); '

e Va urmiri ca toti beneficiarii s participe ca membrii cu drepturi depline la v1a§a

e centrului si a comunititii si sd aibd acces la toate serviciile oferite de centru;

e respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in vigoare,

e participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Asistent social:

e Pistreaza evidenta si se ocupi de inregistrarea intrarilor si iesirilor beneficiarilor din centru.

o Stabileste cele mai adecvate mijloace si modalitati de integrare psiho-sociald a
beneficiarilor;

e Participa alituri de ceilalti membrii ai echipei de specialisti la evaluarea complexd a
beneficiarului atét la nivel individual cét si la nivel de grup;

e Creazi baza de date referitoare la beneficiari i o actualizeaza in permanenta;

e Asiguri consilierea beneficiarilor si a familiilor acestora (unde este cazul);

o Intretine relatii cu familia de provenientd a beneficiarilor in vederea reintegrérii acestora
(unde este cazul);

e Rispunde de evaluarea situatiei sociale a fiecarui beneficiar avand ca document de baza
ancheta sociald reactualizati; din ancheta sociald reactualizata va utiliza toate datele
semnificative care anticipativ pot contribui la integrarea sociala a fiecirui beneficiar;

e Stabileste o diagrami de evolutie pentru fiecare beneficiar, apeland la metodele
longitudinale cunoscute (istoria sociald a fiecarui beneficiar, interviul, analiza unor
microunitéti biografice etc.);

e Participi la elaborarea Planului Individual de Interventie privitor la integrarea sociala a
beneficiarilor;

e Initiaza actiuni individuale si de grup pentru autodeterminarea fiecirui beneficiar sa
parcurgi training-uri de formare si dezvoltare a abilitatilor;

e Va urmiri impreund, cu ceilalti membrii ai echipei pluridisciplinare, formarea unor
comportamente pro-sociale, pro-normative (in special dezobisnuirea de comportamentele
conflictuale si a celor indezirabile social);

e Va urmiri ca toti beneficiarii s participe ca membrii cu drepturi depline la viata centrului i
a comunititii si sd aiba acces la toate serviciile oferite de centru;

o Intretine si cultiva relatiile cu alte institutii interesate in activitatea de ocrotire i protectie
socialid: comisia de diagnostic si triere, tribunalul, mijloacele mass — media, biroul de
evidenta populatiei etc;

o Tine evidenta beneficiarilor decedati in cadrul institutiei si intocmeste actele necesare in
acest sens;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Logoped:
» depisteazi si diagnosticheazi tulburirile de limbaj la beneficiarii centrului;

20



e elaboreazi si aplicd programele de recuperare si terapie logopedica in functie de diaghqstic;

o stabileste diagnosticul si supervizeaza activitatile de terapie cognitiv, ludoterapie, terdpia
psihomotricitatii si abilitate manuala, organizarea si formarea autonomiei personale si "
sociale;

e administreazi cazurile care prezinta tulburdri de limbayj;

e elaboreazi planurile de interventie logopedica;

o consultd si oferd sugestii personalului de la case si personalului medical din centru asupra
tulburarilor de limbaj, strategiilor de comunicare alternative si procedurilor de stimulare a
limbajului;

e face recomandri pentru trimiterea spre consultatie la alti medici (orelist, chirurg) a
beneficiarilor pentru eficientizarea tratamentului;

e asiguri si monitorizeaza refacerea beneficiarilor in urma unor interventii chirurgicale;

e monitorizeaza progresul inregistrat de beneficiari si ajusteaza planul terapeutic in functie de
rezultat;

e colaboreazi cu membrii echipei pluridisciplinare — pedagogi de recuperare, instructori de
ergoterapie, instructori de educatie, psihologi, psihopedagogi, asistent social, medici etc.;

e contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

e Facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

e Implicarea in activitati ca: excursii, drumetii, vizite, viziondri de spectacole;

e Siarbitorirea aniversdrilor §i onomasticilor;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.L. si protectia muncii in vigoare, participad
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Kinetoterapeut :

e stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice, programul de lucru, locul si
modul de desfisurare in vederea educdrii sau reeducdrii unor deficiente, prevenirea sau
recuperarea unor dizabilititi ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui segment al
corpului;

o Utilizeazi tehnici, exercitii, masajul, aplicatii cu gheatd, apa si caldurd, electroterapia si
procedee conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;

e Stabileste necesarul de echipament si se implica in procurarea acestuia;

o Stabileste programul de kinetoterapie care este urmat la casa de beneficiar si instruieste
persoanele implicate in ingrijirea beneficiarului in aplicarea acelui program;

o Evalueazi si reevalueazi in timp progresele facute de beneficiar; adapteaza planul de
tratament in functie de evolutia beneficiarului;

e Asisti si se implica in programul de kinetoterapie a personalului care nu este de
specialitate;

e Poate fi implicat in activitati (altele decat cea de recuperare) pe care centrul le are in
program;

e Asigurd si rispunde de aplicarea tuturor mdsurilor de igiend pe care le implica actul
terapeutic;

Participa la manifestdri stiintifice;
Se implica in perfectionarea continud a activitatii de recuperare kineticé;

e Completeazi permanent in fisa de recuperare kineticd toate procedurile utilizate in
vederea evaluarii activitdtii;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii n vigoare, participd
petiodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.
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Fiziokinetoterapeut: L\

e Stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice, programul de lucru, locul
si modul de desfasurare in vederea educdrii sau reeducdrii unor deficiente, prevenirea
sau recuperarea unor dizabilititi ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui
segment al corpului;

e Utilizeaza tehnici, exercitii, masajul, aplicatii cu gheata, apa si caldurd, electroterapia
si procedee conform conduitei terapeutice i obiectivelor fixate;

e Stabileste necesarul de echipament si se implica in procurarea acestuia;

Stabileste programul de fiziokinetoterapie care este urmat la casd de beneficiar si
instruieste persoanele implicate in ingrijirea beneficiarului in aplicarea acelui program;

e Evalueazi si reevalueaza in timp progresele facute de beneficiar; adapteaza planul de
tratament in functie de evolutia beneficiarului;

o Asista si se implica in programul de fiziokinetoterapie a personalului care nu este de

specialitate;

e Poate fi implicat in activitati (altele decat cea de recuperare) pe care centrul le are in
program;

e Asiguri si rispunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implicé actul
terapeutic;

Participa la manifestdri stiintifice;
Se implica in perfectionarea continud a activititii de recuperare fiziokinetica;
Completeaza permanent in fisa de recuperare fiziokinetica toate procedurile utilizate
in vederea evaluarii activitatii;

e Respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participd periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Psihopedagog:

e cvaluarea psihopedagogicd si organizarea grupelor de asistati;

e completarea figelor de observatie psihopedagogica, a programului individualizat de
recuperare si evaluare pentru beneficiarii care au program in cabinetul psihopedagogic si a
unei fise de monitorizare a activitatii;

o realizeazi activititi recuperatorii si educationale cu beneficiarii in cabinetul psihopedagogic
(terapie prin joc si migcare, ludoterapie, relaxare, jocuri educationale activitati de stimulare
senzoriald si abilitare manuala, artterapie, meloterapie, comunicare) ;

o realizeaza activitati educationale, de invitare si de comunicare cu grupe de beneficiari (care
au absolvit in trecut 4 clase primare in invitdgmantul de tip special), in regim de tip scoald
prin activititi educationale din domeniile : cunoasterea mediului, dezvoltarea limbajului,
activititi matematice, elemente de geografie, istorie etc.

o efectueazi reevaluarea beneficiarilor de la case impreund cu Echipa de programe si
stabileste evolutia nregistrata de fiecare beneficiar, pe baza acestor date, revizuindu-se
planurile de interventie personalizati si activitatile de recuperare de la nivelul caselor;

e organizeazi, coordoneazi, si supervizeazd activitatile educationale de la nivelul caselor,
lunar desfisurAndu-se activitati in sala multifunctionala;

» revizuieste grupele de terapie ocupationala din cadrul atelierelor lucrative si propune
modificdri in ceea ce priveste structura si componenta grupelor in functie de evolutia
asistatilor;
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e organizeazi activititi de socializare §i petrecere a timpului liber cu ocazia sar baterilor sia
evenimentelor majore din viata beneficiarilor;

e organizeazi activitati de socializare in afara centrului pentru acei beneficiari care se
evidentiazi in mod pozitiv, discoteci lunare si petreceri de aniversare a zilelor de nagtere si
onomasticilor, reintegrare familiald;

e organizeazi si prezinti cu beneficiarii activitati artistice (terapii individuale-relaxare,
ludoterapie, artterapie etc.; terapii de grup- psihodramd, joc de rol, artterapie etc.)
materializate in spectacole, piese de teatru cu diferite ocazii sau evenimente;

e respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Asistent medical generalist:

e depisteazi precoce imbolnivirile, urmareste evolutia bolii, efectueaza tratamentul si
supravegheazi respectarea regimului igieno-dietetic prescris de medic; informeaza medicul
asupra evolutiei beneficiarilor cu regim;

e administreazi personal medicatia, efectueazi tratamentele si imunizdrile conform
prescriptiei medicale;

e efectueazi triajul epidemiologic al beneficiarilor urmarind igiena individuald, igiena
vestimentatiei, cazurile noi de imbolndvire, agitatiile psihomotorii;

o efectueaza termometrizarea beneficiarilor, atunci cind este cazul, urméreste functiile vitale
(conform competentelor profesionale) si inregistreaza valorile in foile de observatie;

e efectueazi verificarea zilnici a integritatii corporale a beneficiarilor cu tendinte (cunoscute)
de autoagresivitate;

e urmdireste, verifici si inregistreazi in foile de observatie si in registrul de evidenta faza
ciclului menstrual la fete;

e acorda primul ajutor, conform competentelor profesionale, beneficiarilor cu epilepsie,
administreazi tratamentul medicamentos in crizele de epilepsie si completeazi in evidentele
medicaleale acestora

e asigurd urgentele conform competentelor profesionale;

e preia medicatia si materialele sanitare, sub semnétura, de la asistentul de farmacie;

e aranjeazi si eticheteazi medicatia in dulapul de medicamente, conform prescriptiilor din
foile de observatie, respectiv a legislatiei referitoare la medicatia toxica;

e completeazd medicatia la aparatul de urgenta;

e colecteazi deseurile rezultate in urma administrarii tratamentelor, le triaza si gestioneaza
respectand legislatia aflatd in vigoare in domeniu;

e respecti reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

e verificd igiena caselor si modul in care s-a facut predarea primirea serviciului de catre
personalul de la case ( daca personalul care a preluat schimbul a luat la cunostintd
problemele, nou aparute, legate de beneficiari);

e urmdreste aerisirea spatiilor la case;

e verificd igiena caselor la plecarea ingrijitoarelor de curdtenie, inclusiv spatiul din jurul
caselor;

e urmdireste si ajutd la formarea deprinderilor de igiena a beneficiarilor;

e urmireste cura de aer si soare, cind timpul si comportamentul beneficiarilor permite;

e supravegheazi beneficiarii in contentie si verificd completarea dosarelor;

e urmdreste si ajuta la hidratarea beneficiarilor;
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e supravegheazi si ajutd la servirea meselor de catre beneficiari; -'

e urmdreste la case modul cum sunt distribuite regimurile alimentare la beneficiari;

o supravegheazi toaleta partiald si triajul epidemiologic zilnic albeneficiarilor;

e supravegheazi baia generald a beneficiarilor, insistdnd pe formarea deprinderilor de igiena
personald a beneficiarilor; urmareste taierea unghiilor si ingrijirea parului in zilele de baie;

e verifica dezinfectia veselei conform graficului afisat la case;

e verific igiena beneficiarilor si tinuta acestora pe timpul noptii;

e verifici respectarea programului de somn a beneficiarilor;

o supravegheazi somnul beneficiarilor, functiile vitale in tratamentul acut si informeaza
medicul asupra eventualele modificdri patologice;

e completeazi in foaia de observatie si in registrele de evidentd eventualele modificéri
patologice;

e verificd microclimatul camerelor beneficiarilor si intreprinde demersuri de remediere daca
acesta nu corespunde ;

e aplica procedurile prevdzute in codul de procedura a sistemului de gestionare a deseurilor
periculoase;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in vigoare, participd
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Sord medicald:

e administreazi personal medicatia, efectueaza tratamentele si imunizirile conform
prescriptiei medicale;

e acordd asistentd medicald de bazi si ingrijire personald beneficiarilor care au nevoie de
astfel de ingrijire din cauza efectelor bolilor, vatamdrii corporale sau altor insuficiente fizice
sau mentale;

e ajuti la punerea in aplicare a planurilor de ingrijire a sdnététii si de tratament stabilite de
citre medici si alti specialisti din domeniul sdnatatii;

e efectueaza triajul epidemiologic al beneficiarilor urmérind igiena individuala, igiena
vestimentatiei, cazurile noi de imbolnavire, agitatiile psihomotorii;

o efectueazi termometrizarea beneficiarilor, atunci cand este cazul, urmaéreste functiile vitale
(conform competentelor profesionale) si inregistreaza valorile in foile de observatie;

o efectueazi verificarea zilnica a integritatii corporale a beneficiarilor cu tendinte (cunoscute)
de autoagresivitate;

e urmdreste, verifica si inregistreaza in foile de observatie si In registrul de evidentd faza
ciclului menstrual la fete;

e acorda primul ajutor, conform competentelor profesionale, beneficiarilor cu epilepste,
administreaza tratamentul medicamentos in crizele de epilepsie si completeazd in evidentele
medicaleale acestora,

e asigurd urgentele conform competentelor profesionale;

o preia medicatia si materialele sanitare, sub semndturd, de la asistentul de farmacie;

e aranjeazi si eticheteazd medicatia in dulapul de medicamente, conform prescriptiilor din
foile de observatie, respectiv a legislatiei referitoare la medicatia toxica;

e completeazd medicatia la aparatul de urgenta;

o colecteaza deseurile rezultate in urma administrarii tratamentelor, le triaza si gestioneaza
respectind legislatia aflata in vigoare in domeniu;

e respecti reglementirile Tn vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);
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o verificd igiena caselor §i modul in care s-a facut predarea primirea serviciului de catre
personalul de la case ( daci personalul care a preluat schimbul a luat la cunostint
problemele, nou aparute, legate de beneficiari);

 urmdreste aerisirea spatiilor la case;

e verificd igiena caselor la plecarea ingtijitoarelor de curatenie, inclusiv spatiul din jurul
caselor;

e urmdreste si ajutd la formarea deprinderilor de igieni a beneficiarilor;urmareste cura de aer
s1 soare, cand timpul si comportamentul beneficiarilor permite;

* supravegheazi beneficiarii in contentie si verifici completarea dosarelor;

e urmdreste $i ajutd la hidratarea beneficiarilor;

® supravegheaza si ajuti la servirea meselor de citre beneficiari;

e urmdreste la case modul cum sunt distribuite regimurile alimentare la beneficiari;

e supravegheaza toaleta partiald si triajul epidemiologic zilnic al beneficiarilor;

e supravegheazd baia generald a beneficiarilor, insistand pe formarea deprinderilor de igiena
personala a beneficiarilor; urmareste tdierea unghiilor si ingrijirea parului in zilele de baie;

e verificd dezinfectia veselei conform graficului afisat la case;

o verificd igiena beneficiarilor si tinuta acestora pe timpul noptii;

e verificd respectarea programului de somn a beneficiarilor;

* supravegheazi somnul beneficiarilor, functiile vitale in tratamentul acut si informeaza
medicul asupra eventualele modificari patologice;

e completeazi in foaia de observatie si in registrele de evidenti eventualele modificari
patologice;

e verificd microclimatul camerelor beneficiarilor si intreprinde demersuri de remediere daci
acesta nu corespunde ;

® aplicd procedurile previzute in codul de proceduri a sistemului de gestionare a deseurilor
periculoase;

* respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Asistent medical:

* Identificd necesarul de medicamente, materiale sanitare si dezinfectanti pentru punctul
farmaceutic al centrului; face propuneri pentru completarea stocului de medicamente,
materiale sanitare si dezinfectanti; propunerile pentru stocul de medicamente nu vor include
medicamente care pot fi compensate conform legislatiei in vigoare;

* Fundamenteazi bugetul anual pentru medicamente, materiale sanitare si dezinfectanti pe
baza propunerilor ficute de medicul centrului si asistenta sefs;

e Asigurd aprovizionarea, conservarea si eliberarea medicamentelor, materialelor sanitare si
dezinfectantilor care se elibereazi din punctul farmaceutic;

° fntocmeste notele de comanda pentru medicamente, materiale sanitare si dezinfectanti pe
care le supune spre aprobare contabilului sef si directorului centrului;

» Efectueaza receptia cantitativi si calitativd a produselor medicamentoase de uz uman si
primirea lor in punctul farmaceutic, asumandu-si raspunderea pentru integritatea lor;

o Intocmeste documentele de gestiune cu ajutorul computerului;

» Face punctaj cu contabilitatea la fiecare sfarsit de luni;

® Elibereazd medicamentele, materialele sanitare si dezinfectantii din punctul farmaceutic al
centrului numai pe baza foii de prescriptie medicald semnati de medic si aprobata de
conducerea centrului, proces verbal de iesire sau bonuri de transfer sau consum, dupa caz,
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respectdnd cu strictete cantitétile inscrise in acestea; medicamentele aprov:zmnate pe bazd
de retete gratuite ( eliberate de medicul de familie) vor fi predate cabinetului medlcal pe
bazi de proces verbal de predare — primire; ;

e Solicita pentru beneficiari, pe baza recomandarilor facute de medicii specialisti, retet"e“‘cu
medicamente compensate de la medicul de familie al acestora;

e Comunici in scris directorului centrului, in conditiile stabilite de dispozitiile in vigoare,
plusurile si minusurile care le constata in gestiune;

e Comunici in scris conducerii centrului in cazul in care bunurile din gestiune sunt depreciate,
distruse sau sustrase, ori exista pericolul de a ajunge in asemenea situatie;

e Comunica in scris conducerii centrului in situatiile in care stocurile de medicamente,
materiale si dezinfectanti aflate in gestiune au atins limitele minime sau maxime sau exista
stocuri fird miscare sau cu miscare lent;

e Depoziteaza produsele farmaceutice, respectand normele de igiend impuse de fiecare produs
si material in parte;

e Are obligatia si cunoasci si s aplice in mod corespunzitor legislatiacu privire la primirea,
pistrarea sau predarea medicamentelor, materialelor sanitare si a dezinfectantilor;

e Se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniulprofesional; participa la
programe de instruire profesionald;

e Este coordonatorul activitatii de protectie a mediului:

e elaboreazi si supune spre aprobare conducerii, planul de gestionare a deseurilor rezultate
din activitatile medicale, pe baza regulamentelor interne si a codurilor de procedurd pentru
colectarea, depozitarea, transportul si eliminarea deseurilor periculoase;

e coordoneazi si rispunde de sistemul de gestionare a deseurilor in centru;

e stabileste codul de proceduri a sistemului de gestionare a deseurilor periculoase;

e evalueazi cantititile de deseuri periculoase si nepericuloase produse in centru;

e coordoneazi investigatia — sondaj pentru determinarea cantitétilor produse pe tipuri de
deseuri, in vederea completirii bazei nationale de date si a evidentei gestiunii deseurilor;

e supravegheazi activitatea personalului implicat in gestionarea deseurilor periculoase;

e propune si alege metodele de tratare si solutia de eliminare finald, intr-un mod cét mai
eficient, a deseurilor periculoase;

e propune conducerii centrului agentul economic prestator de servicii de transport si
eliminarea finald a deseurilor.

e Are obligatia s cunoasci si sa aplice in mod corespunzitor legislatia cu privire la
gestionarea deseurilor rezultate din activititile medicale;

e respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Pedagog de recuperare:

e lucreazd in echipa pluridiscipilinard — colaboreazd si coopereaza cu specialistii
apartinand diferitelor domenii de activitate, in vederea atingerii scopului de ingrijire si
recuperare a beneficiarilor;

o Se preocupi de dezvoltarea personald (modelarea continud a personalitatii) si formarea
profesionald continua;

e Stabileste planul de activitati specifice stimularii si recuperdrii beneficiarului:
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Organizeazi activititile - coordoneazd eficient activititile,tehnicile si:metodele de
stimulare si recuperare care au fost stabilite in planul de interventie personalizat:
Participa la ingrijirea beneficiarului: '
Participi la evaluarea beneficiarului:
Participi la aplicarea planului de interventie personalizat:
Dezvolta deprinderile de autonomie personald i sociald la beneficiari:
Dezvoltd la beneficiar atitudini pozitive fatd de sine §i fatd de lume — educd
beneficiarul in directia construirii stimei fatd de sine si a atitudinilor pozitive faa de
sine si lume:
Respectd drepturile beneficiarului:
Supravegheazi starea de sinitate a beneficiarului — semnaleazd orice modificari
aparute:
Alimenteaza si hidrateazi beneficiarul — satisface trebuintele de lichide i hrana ale
beneficiarului corespunzitor capacititilor acestuia, varstei, stirii de sdndtate si
recomandérilor medicale.
Igienizeaza spatiul in care se afld beneficiarul — asigurd si mentine conditiile igienico
sanitare ale spatiului unde se afla beneficiarul
Acordi ingrijiri de igiend beneficiarilor:
Comunicarea interpersonald — influentarea in directia convenabild a gandirii,
simturilor si a comportamentului beneficiarului.
contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

- Formarea deprinderilor de munca independenta;

- Facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

- Implicarea in activitati ca: excursii, drumetii, vizite, viziondri de spectacole;

- Sarbatorirea aniversarilor si onomasticilor;
participd efectiv la mentinerea ordinii si efectueaza curatenia in casa de care apartin
beneficiarii sau in sala de activitate in care lucreazi ori de céte ori este necesar;
respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);
ajuti la baia generald a beneficiarilor din grupd, in functie de programul stabilit la casa
respectiva;
raspunde de obiectele de inventar (cazarmament,echipament,mobilier etc.) si de
mijloacele fixe care sunt in dotarea casei de care apartin beneficiarii sau in sala de
activitate 1n care lucreaza.
Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia.
Participa la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea centrului;
respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Instructor de ergoterapie:
e Lucreazi in echipa pluridiscipilinard — colaboreazi si coopereaza cu
o specialistii apartinind diferitelor domenii de activitate, in vederea atingerii scopului de

ingrijire si recuperare a persoanelor cu nevoi speciale;

e Se preocupd de dezvoltarea personald (modelarea continud a personalitdtii) formarea

profesionald continua;
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e Organizeazi activititile - coordoneazi eficient activitatile, tehnicile si metodele'de stimulare
si recuperare care au fost stabilite in planul de interventie personalizat; Az

e Participd la ingrijirea beneficiarului;

e Participd la evaluarea beneficiarului;

e Participd la aplicarea planului de interventie personalizat;

e Dezvoltid deprinderile de autonomie personala i sociala la beneficiari;

e Dezvolta la beneficiar atitudini pozitive fati de sine si fatd de lume — educé beneficiarul in
directia construirii stimei fatd de sine si a atitudinilor pozitive fatd de sine si lume;

e Respecta drepturile beneficiarului;

e Supravegheazi starea de sinitate a beneficiarului — semnaleaza orice modificari aparute;

e Alimenteazi si hidrateazd beneficiarul — satisface trebuintele de lichide si hrand ale
beneficiarului corespunzitor capacitdtilor acestuia, vérstei, stirii de sdndtate i
recomanddrilor medicale;

e Igienizeaza spatiul in care se afld beneficiarul — asigurd si mentine conditiile igienico —
sanitare ale spatiului unde se afld beneficiarul:

e Acorda ingrijiri de igiend beneficiarilor;

e asigurd protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cat isi desfdsoara activitatea;

e contribuie la constientizarea de citre beneficiar a drepturilor sale, asigurd conditiile de
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului su de viata;

e Comunicarea interpersonald — influentarea in directia convenabild a gandirii, simturilor si a
comportamentului beneficiarului;

e contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

o Formarea deprinderilor de munca independent3;

o Facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

o Implicarea in activititi ca: excursii, drumetii, vizite, viziondri de spectacole;
o Siarbatorirea aniversarilor si onomasticilor;

e respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

e participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia.

e Participd la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea centrului;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.L si protectia muncii in vigoare, participd
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Instructor de educatie fizica:

o Indruma, ghideazi si instruieste grupuri si beneficiari in activititi recreative, de pregitire
fizica sau de aventurd in aer liber.

e Lucreaza in echipa pluridiscipilinard — colaboreazi si coopereaza cu

e specialistii apartinind diferitelor domenii de activitate, in vederea atingerii scopului de
ingrijire si recuperare a persoanelor cu nevoi speciale;

e Se preocupid de dezvoltarea personald (modelarea continud a personalitatii)

e formarea profesionald continud;

» Organizeazi activititile - coordoneazi eficient activitatile, tehnicile si

» metodele de stimulare §i recuperare care au fost stabilite in planul de interventie
personalizat;

» Participa la evaluarea beneficiarului;

» Participd la aplicarea planului de interventie personalizat;

» Dezvolta deprinderile de autonomie personald si sociala la beneficiari;
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e Dezvolti la beneficiar atitudini pozitive fatd de sine si fatd de lume — educi bengficiarul in
directia construirii stimei fata de sine si a atitudinilor pozitive fata de sine si Iume
e Respecta drepturile beneficiarului; '
e Supravegheazi starea de sinitate a beneficiarului — semnaleaza orice modificari aparute
e Igienizeazi spatiul in care se afli beneficiarul — asigurd si mentine conditiile igienico —
sanitare ale spatiului unde se afla beneficiarul:
e Acorda ingrijiri de igiend beneficiarilor;
e asiguri protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cét isi desfdsoard activitatea;
e contribuie la constientizarea de citre beneficiar a drepturilor sale, asigurd conditiile de
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului sdu de viata;
e Comunicarea interpersonali — influentarea in directia convenabild a gandirii, simturilor i a
comportamentului beneficiarului;
e contribuie la socializarea beneficiarilor prin:
o Formarea deprinderilor de munca independenta;
o Facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;
o Implicarea in activititi ca: excursii, drumetii, vizite, viziondri de spectacole;
o Sarbitorirea aniversirilor si onomasticilor;
e participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia.
e Participi la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea centrului;
e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participd
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Infirmiera:

e Planificd activitatea proprie;

e Se preocupd de formarea profesionald continud;

e Lucreaza in echipa multidisciplinar;

e Respectd drepturile beneficiarului;

e Supravegheazi starea de sdnétate a beneficiarului;

e Alimenteaza (ajutd) si hidrateaza beneficiarul;

e [gienizeaza spatiul in care se afld beneficiarul;

e Acorda ingrijiri de igiend beneficiarului;

¢ Transporta rufaria;

e Transporté beneficiarii;

e asiguri protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cit isi desfdsoard activitatea,

e contribuie la constientizarea de citre beneficiar a drepturilor sale, asigurd conditiile de
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului sdu de viatd;

e contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

e formarea deprinderilor de muncé independentd;

e facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

e implicarea in activitdti ca: excursii, drumetii, vizite, vizionéri de

e spectacole;

e sdrbédtorirea aniversarilor si onomasticilor;

e actioneazd permanent in scopul prevenirii oricarei forme de abuz;

e participd la activitati cu beneficiarii care nu sunt implicati in

e activititi, sau cu grupa de beneficiari la care nu este pedagog de recuperare sau instructor de
ergoterapie pe schimbul respectiv ;
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e respecti reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea mfectulor
nosocomiale ( infectiilor intraspitalicesti); - \

° part101pa efectiv la mentinerea ordinii si efectueaza curitenia in casa in care Iucreaza ori de
cite ori este necesar; ;

e rispunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele
fixe care sunt in dotarea casei.

e Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;

e Participi la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea centrului;

e respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

ARTICOLUL 12. Personalul administrativ, gospodirie, intretinere - reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ, gospodarie, intretinere — reparatii, deservire al Centrului
este:
Inspector de specialitate (resurse umane);
Economist;
Inspector de specialitate (achizitii publice);
Administrator;
Magaziner;
Sofer;
Bucaitar;
Paznic;
Spélatorese;
Muncitor calificat - Lenjereasa;
Ingrijitoare de curitenie;
Muncitor calificat - Electrician;
Muncitor calificat - Zidar — zugrav;
Muncitor calificat - Instalator apa canal;
Muncitor calificat - Tamplar;
Muncitor calificat - Fochisti;
Muncitor calificat - Tractorist;
Muncitor calificat in agriculturd;
Muncitor necalificat

(1) Atributiile  specifice personalului  administrativ, ~ gospoddrie, intrefinere —
reparatii,deservire al centrului sunt:

Inspector de specialitate cu atributii resurse umane:

o [ntocmeste documentele de evidents a personalului — contracte
individuale de munci, acte aditionale de modificare a contractelor de muncd, dispozitii
individuale de schimbari de functii, promovdri, sanctiondri, incetdri de activitate, delegdri,
suspendiri ale contractului individual de muncd etc., adeverinte de vechime in muncd, de
salarii, alte tipuri de adeverinte solicitate cu legdturd in domeniul relatiilor de muncd,
documente centralizatoare si situatii statistice etc.;
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e Gestioneazi documentele de evidenta personalului — dosare de personal, registrul de
evidenta a personalului etc.; :
e Intocmeste registrul general de evidenta a personalului, opereaza modificari de date in
registru si transmite registrul Inspectoratului Teritorial de Munca;
e fintocmeste statul de functii al centrului si pe baza statului de functii aprobat, statul de
personal;
e Propune reactualizarea regulamentului de organizare si functionare a centrului, ori de
céte ori se impune ;
Intocmeste si actualizeazi, ori de céte ori este nevoie, regulamentul ordine interioard ;
Organizeaza procesul de recrutare si selectie a personalului;
Se implics in elaborarea figelor de post; gestioneazi figele de post;
Organizeazi activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor in conformitate cu legislatia in vigoare ;
o Consiliaza personalul angajat in domeniul relatiilor de muncé si a documentelor ce
trebuiesc intocmite ;
e Face analiza climatului organizational:
- analiza climatului organizational general;
- analiza comunicarii organizationale;
- analiza organizarii activitatii;
- analiza satisfactiei si motivatiet pentru munca.
o Identifici nevoile de formare si dezvoltare a personalului ;
e Verifica condica de prezenta a salariailor — daca este semnatd conform
prezentei in activitate, daca se respectd numdrul de ordine, dacd este pastratd in bune conditii
etc. ; propune sanctiuni atunci cand este cazul — se incalci dispozitiile Regulamentului Intern;
e Verificd pontajele lunare intocmite n vederea intocmirii statelor de plati si le
supune spre aprobare directorului centrului ;
e [Introduce datele necesare pentru calculul salariilor si contributiilor
aferente; valideaza datele introduse; calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna,
concediile medicale sau concediile de maternitate;
e intocmeste documentele specifice salarizdrii — state de platd, propuneri de
angajare a cheltuielilor de personal, ordonantdri de platd, ordine de plata etc.;
e Gestioneazi documentele specifice salarizrii;
e Transmite documentele si informatiile specifice salarizarii;
e Implementeazad schimbarile legislative referitoare la salarizare;
e Se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul
profesional. Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si 1n afara
acestuia;
e respectid si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in
vigoare, participi periodic la instructajele de protectia muncii i acordarea de prim ajutor.

® @ o o

Economist:

o [ntocmeste/completeazi documente primare;
Efectueazi contarea operatiunilor patrimoniale;
Efectueazi calcule specifice;

Completeazi registrele contabile;
Intocmeste balanta de verificare;
Evalueaza patrimoniul unitatii;

e © ©» o o



[ntocmeste bilantul contabil;

Gestioneaza documentele specifice contabilititii;

Transmite documentele si informatiile specifice contabilitatii;
Implementeazi schimbdrile legislative referitoare la contabilitate;
Se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul

profesional. Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului -si-in afara
acestuia;

respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in

vigoare, participi periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

Inspector de specialitate (achizitii publice):

e o o o

initiaza si lanseaza proceduri de achizitii;

deruleazi si finalizeaz3 procedurile de achizitii publice;

administreaza contractele etc.

intocmeste planul de achizitii anual;

identifica necesarul de aprovizionare pe baza referatelor intocmite de cdtre personalul

unitatii;

este membru in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru

licitatii si in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii prin cerere de oferta;

centralizeazi si pregiteste listele de investitii — dotdri independente si memoriile

justificative ale acestora si le transmite spre aprobare cétre conducere;

in urma aprobrii primite de la conducerea institutiei pentru efectuarea de achizitii prin

licitatii intocmeste proiectul documentatiei pentru licitatie si o supune spre aprobare

comisiei de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor, asigurd buna

desfisurare a distribuirii caietelor de sarcini catre potentialii furnizori interesati;

intocmeste referatele continind propuneri privind componenta comisiei de verificare a

documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru licitatie si a comisiei pentru evaluarea

ofertelor pentru achizitii prin cerere de oferte de pret si le Inainteaza conducerii in

vederea emiterii unei decizii in acest sens;

intocmeste celelalte documente necesare bunei desfasurari a licitatiei pentru achizitii

(caiet de sarcini, anunt de participare, anunt de atribuire, estimarea contractului de

achizitii, invitatie de participare pentru reprezentantul Consiliului Judetean Neamt,

proces verbal de deschidere a ofertelor, hotérire de acceptare a ofertelor, contract de

achizitie etc);

respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,

participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre conducerea centrului catre toti

salariatii, precum si in sens invers.

Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara centrului, precum si a

celor citre exteriorul centrului persoanelor carora li se adreseaza.

Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice;

Administrator:

coordoneazi muncitorii calificati si necalificati — tractorist, instalator,

agricultor, zidar, electrician, fochisti, paznici, sofer, tdmplar etc.;

L]

monitorizeazi starea pirtilor de constructii si instalatii ale cladirilor centrului -
verifica, diagnosticheaz, inspecteaza functionarea si integritatea cladirilor ( instalatia
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electrici, instalatia de apa calda, de api curentd, de canalizare, timplaria de termopan,
starea zugravelilor, aspectul exterior al cladirilor, izolatia exterioard, acoperis);
organizeazi, controleazi si rispunde de activitatea fermei agro — zootehnice;
organizeazi, controleazi si rispunde de activitatea sectorului lenjerie — spalatori ie;

intretine ambientul spatiilor verzi;

asiguri eliberarea cdilor de acces in cazul inzipezirii;

este membru al comisiei de receptie a marfurilor intrate in institutie;

propune componenta comisiilor si urméregte bunul mers al inventarierii anuale;
raspunde de intocmirea anuald a deciziei conducerii privind componenta comisiilor de
receptie la nivelul institutiei;

verificd consumurile de carburanti, lubrifianti, foile de parcurs si cheltuielile pentru
piesele de schimb la mijloacele auto din dotarea institutiei; intocmeste la sfarsitul
fiecirei luni nota de constatare a consumurilor de carburanti la autovehiculele de
transport, grup electrogen, centrala termicd, tractoare precum si consumul de furaje de
citre animalele din cadrul fermei;

raspunde de folosirea formularelor cu regim special, tine evidenta figelor de magazie
pentru formularele cu regim special si justifici folosirea acestora;

asigurd aprovizionarea cu alimente, echipament, medicamente, orice alte materiale
care sunt solicitate prin referatele de necesitate, cu incadrarea in resursele bugetare
alocate;

intocmeste si urmireste comenzile de aprovizionare ale institutiei;

coreleazi si verificd datele inscrise in facturd, cu studiul de ofertd sau hotdrérea de
acceptare a ofertelor, cu comanda sau contractul de vanzare cumpdrare §i cu oferta
pentru a cuprinde aceleasi preturi de achizitie;

gestioneazi mijloacele fixe din unitate si rispunde de utilizarea lor corespunzitoare;
intocmeste planul de pazi al institutiei si il supune spre avizare conducerii institutiei si
organelor de politie;

se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional. Participa
la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;

respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;

Magaziner:

Asiguri gestiunea fizica a stocului de materiale si obiecte de inventar;
Introduce materialele si obiectele de inventar in stoc in baza documentelor de intrare;

Asigurd miscarea stocurilor;

Intocmeste si completeaza documente specifice;

Primeste si elibereaza bunuri;

Efectueazi inventarieri ale bunurilor aflate in gestiune;

Particips la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia;

Respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;

Participa la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea centrului;
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Sofer:
e inainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnicéd a autovehlcululm pe
care 1l conduce, inclusiv anvelopele;
e nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si |$| anun;a
imediat seful direct pentru a se remedia defectiunile;
efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
mentine starea tehnica a autovehiculului avut in primire;
preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd si predd foaia din ziua precedenta
completatd;
e pastreazd certificatul de inmatriculare precum si actele autovehiculului in conditii
corespunzitoare, le prezinta la cererea organelor de control;
e comunicd imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
de circulatie in care este implicat;
are obligatia si se prezinte la controlul medical periodic;
la primirea marfurilor spre transport este obligat si verifice starea ambalajelor,
numdrul coletelor si greutatea expeditiei;
o rispunde de integritatea mirfurilor primite spre transport, din momentul primirii i
pana la preluarea acestora de cétre destinatar;
e rispunde de orice substituire, diluare, avarie a marfurilor in cursul transportului;
e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in
vigoare, participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
e se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional.
Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;
e alte dispozitii primite de la conducerea Centrului.

Muncitor calificat - Bucatar:

e Receptioneaza, de la bucitarul sef sau de la colegii din schimbul precedent, materiile prime
si auxiliare necesare prepardrii hranei din ziua respectiva,

e Identifica sarcinile care 1i revin In cadrul echipei cu care lucreazi;,

e Asiguri conditiile igienico — sanitare in cadrul blocului alimentar prin:

e Folosirea echipamentului de protectie specific;

e Mentinerea igienei personale;

e Participarea la efectuarea si mentinerea stérii de curitenie in blocul

e alimentar;
o actionarea pentru prevenirea focarelor de contaminare si toxiinfectiilor

alimentare;
o Verificarea si pregitirea utilajelor, ustensilelor si a altor obiecte de inventar in

vederea desfasurdrii activitétii in blocul alimentar;
o Pregitirea blocului alimentar in vederea inchiderii (dupd masa de seard).
o face prelucrarile preliminare gatitului — sorteaza, curatd, spald si divizeazd produsele
necesare prepardrii hranei si mai apoi gateste — fierbe, frige, coace, prajeste;
e pregiteste hrana pentru regimuri speciale;
» prepard alimentele potrivit indicatiilor dietetice;
e previne poluarea mediului inconjurdtor;
e Recolteazi si pastreaza probele de alimente, in conditii optime, pentru control;
» Se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional; participa la
programe de instruire profesionald;



e respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vig()‘afé, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
e alte dispozitii primite de la conducerea Centrului.

Paznic:

Primeste si preda postul de paza ;

Completeazi documentele operative;

Raporteaza evenimentele:

Se preocupi de dezvoltarea personald si formarea profesionala continua;

Autorizeaza accesul in institutie;

Intervine pentru eliminarea evenimentelor;

Mentine ordinea in institutie:

Respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si fn afara
acestuia;

efectueazd curdtenia din perimetrul portii (interior i exterior);

indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Centrului .

Spdldatoreasd:
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Organizeaza si intretine locul de munci,

Planificd activitatea proprie;

Pregiteste obiectele textile pentru spalare / curdtire;

Spila obiectele textile;

Detaseaza petele de pe obiectele textile;

Elimina umiditatea din obiectele textile spilate;

Repari defectiunile obiectelor textile;

Cilci obiectele textile;

Controleaza calitatea prestatiilor;

Pregiteste obiectele spilate / curitate pentru predarea la case;

Intretine echipamentele specifice de spalatorie;

Aplica normele igienico — sanitare;

Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale ( infectiilor intraspitalicesti);

respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;

Muncitor calificat - Lenjereasa:

Organizeazd locul de munca;
Aplica prevederile legale referitoare la sdndtatea si securitatea in munca

si in domeniul situatiilor de urgenta;

Intretine echipamentele de lucru;

Asigurai calitatea lucrdrilor executate;

Aplicd normele de protectie a mediului;
Confectioneazi, repara, calca lenjeria beneficiarilor;
Primeste pe baza de bon lenjeria curata,

Preda pe baza de bon acelasi numar de rufe curate, calcate si reparate, zilnic si la nevoie;
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Tine evidenta rufiriei ce o are in primire si a activitatii zilnice (reparat, confec;ibn_a’t, cilcat)
precum si a rufériei predate la spalitorie.
Rispunde de starea igienico- sanitara a locului de munca si de corecta folosire a utllajelor si
sesizeaza conducerea daci acestea nu functioneazi; interzice accesul persoanelor strdine.
Colaboreazd cu echipa de programe respectdnd programul beneficiarilor integrati in acest
sector;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.L $1 protectia muncii in vigoare,

participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;

Ingrijitoare:
e efectueazi curdtenia in spatiul din incinta cladirii si din jurul ei:
- efectueaza curdtenia in camere (miturd, sterge praful de pe pervaz, noptiere, dulapuri,
lampile de iluminat, oglinzi etc.);
- dezinfecteazd dusumeaua;
- efectueaza curitenia bdilor, toaletelor;
- matura si dezinfecteaza holurile;
- efectueaza curdtenia in sala de mese si microbucétiria casei (dupd spélarea vaselor);
- transporta tomberoanele cu gunoiul menajer;
- curatd si dezinfecteazd tomberoanele;
- asigurd microclimatul sililor de joacd si silii de mese — uda si curatd florile, sterge praful
de pe etajere, dulapuri etc., curitd si da luciu sobelor de teracota;
- efectueaza curitenia in jurul caselor:
- sterge geamurile si usile ori de céte ori este nevoie;
- pregiteste spatiile pentru dezinfectia periodica;
e asigurd protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cét isi
desfagoara activitatea;
e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectla muncii in
vigoare, participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
e indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Centrului .

Muncitor calificat - Electrician:
o identific necesititile si metodele de perfectionare a pregatirii profesionale;
e organizeazi locul de munca - asigurd desfagurarea fluentd a activitdtilor la tocul de
munci, in functie de lucrérile de realizat;
o aplica prevederile legale referitoare la sandtatea si securitatea in munca si situatiile de
urgentd;
e Iintretine echipamentele de lucru;
e asigurd calitatea lucrdrilor executate;
e aplicd norme de protectie a mediului;
o planifics, organizeaza si raporteazi activitatea de intretinere a instalatiilor electrice;
e controleazi, diagnosticheaza si repard instalatiile electrice;
e executd intretinerea de rutini a instalatiilor electrice de joasa si medie tensiune;
e intervine asupra instalatiilor electrice in situatii de urgenta;
e in cazul intreruperii furnizarii energiei electrice de cdtre E ON, are
obligatia de a verifica functionarea grupului electrogen si raspunde de asigurarea celor
necesare grupului ( motorind);
e semnaleazi imediat conducerii unitatii, prin referat, orice uzurd,
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defectiune sau situatii speciale care pot pune in pericol functionarea corespunzitoare a
instalatiilor si dispozitivelor din centru;

participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara

acestuia;
indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului: exemplu —

cosit iarba din perimetrul centrului, curdtenie in perimetrul centrului, pregatirea materialului
lemnos pentru centralele termice etc. ;

respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Centrului .

Muncitor calificat - Zidar — zugrav:

Identifica sarcinile si planifica activitatile zilnice si timpul de munca;

Identifici materialele de baza folosite la lucrari de zidarie si tencuieli;

Executa lucrari de demolare a zidariei;

Executd lucriri de zidirie de complexitate medie si mare complexitate;

Executd zidarii simple;

Executi tencuieli simple si de mare complexitate;

Aplici proceduri tehnice de executie si de control al calitétii;

Pregiteste suprafetele suport pentru lucriri de zugraveli si vopsitorii simple;

Prepara solutiile simple de lucru;

Aplicd si prelucreazi straturile suport pentru executarea vopsitoriilor de calitate
superioard gi a zugravelilor speciale;

Executa lucrdri complete de zugraveli de calitate superioard si vopsitorii obignuite;
Acoper suprafetele construite cu plici din materiale naturale sau sintetice (gresie sau
faiantd);

participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia;

indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului

respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii n vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii i acordarea de prim ajutor;

Muncitor calificat - Instalator apd canal:

Organizeaza locul de munca;

Aplica prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta;

Intretine echipamentele de lucru;

Asigura calitatea lucrarilor executate;

Aplici normele de protectie a mediului;

Supravegheazi functionarea optimd a statiei de epurare a apelor uzate:

- asigurd debitul normal de apa uzatd,

- colecteazd gunoaiele adunate pe suprafata apei uzate din fosa cu pompe precum si

din statia de pompare;

- asigura umplerea tancurilor cu hipoclorit si coagulant;

- goleste si curdtd periodic rezervorul de noroi;

- asigurd functionarea alternativa (la 15 zile) a celor doud pompe din fosa;
- asigura functionarea permanenta a pompei de noroi si a suflantei;
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e Monteazi retele exterioare de canalizare;
Monteazi retele exterioare de alimentare cu apé;

e Monteazi utilaje, echipamente si accesorii folosite in retelele de allmentare cu apa/
canalizare; -
Intretine retelele de alimentare cu apa si canalizare;

Remediaza defectiunile si/sau avariile apdrute la retelele de alimentare cu apd si
canalizare;

e participi la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia;

e indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului: exemplu —cosit iarba din
perimetrul centrului, curitenie in perimetrul centrului, pregitirea materialului lemnos
pentru centralele termice etc. ;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare,
participd periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;

e Participa la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea Centrului;

Muncitor calificat - Tamplar:
® Organizeaza locul de munci;
e Aplici prevederile legale referitoare la sinatatea si securitatea in munca
si in domeniul situatiilor de urgenta;
e Intretine echipamentele de lucru;
Asigura calitatea lucrérilor executate;
Aplicd normele de protectie a mediului;
Modeleaza parti individuale pentru constructii din lemn;
Asambleaza diferite tipuri de produse de tdmplarie;
Intretine si repara obiecte din lemn — mese, dulapuri, scaune etc.
e Confectioneazi diferite obiecte din lemn;
Rispunde de corecta folosire a utilajelor si sesizeazd conducerca daca acestea nu
functioneazi; interzice accesul persoanelor striine in atelierul de tAmplarie;
e participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia;
o indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Centrului;
e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. §i protectia muncii in
vigoare, participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;

Muncitor calificat - Fochist:

o Controleaza, la intrarea in schimb, toate aparatele de masurd si control ale centralelor
termice, incdrcarea instalatiilor cu apd, existenta combustibilului pentru incalzit,
celelalte dispozitive si accesorii necesare functionarii corespunzétoare a sistemului de
incilzire centrald. Gestioneaza combustibilul centralelor termice si toate celelalte
bunuri materiale primite pe perioada schimbului de lucru;

e Urmireste pe intreaga perioadd a serviciului, modul de functionare a centralelor
termice, semnaleazi orice neajunsuri si intervine in caz de avarii, solicitdnd sprijinul
conducerii unitétii;

e Primeste si preds, la intrarea sau iesirea din schimb, pe baza de proces

verbal, instalatiile de incilzire, carburantul din stoc si face cuvenitele consemndri in registrul
privind consumul i orele de functionare al centralelor termice;
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Controleaz si asigurd temperatura optima de incilzire in toate incaperile payilioanelor
unde existd incilzire centrala, TN

Repari toate defectiunile ce apar pe circuitul apei reci, a apei calde, a caloriferelor,
conductelor, chiuvetelor din unitate. Asigurd alimentarea cu apd a bazinului de 30
tone;

Asigurd permanent curdtenia in centralele termice;

Interzice accesul persoanelor care nu au aprobarea legald in centralele termice;
Alarmeazi si intervine direct in cazul in care se produce incendiul la centralele termice sau in

unitate;

In cazul intreruperii furnizirii energiei electrice de catre E ON, are obligatia de a
verifica functionarea grupului electrogen i raspunde de asigurarea celor necesare
grupului ( motorind);

Semnaleazi imediat conducerii unitatii, prin referat, orice uzurd, defectiune sau situatii
speciale care pot pune in pericol functionarea corespunzitoare a instalatiilor si dispozitivelor
din centralele termice;

Este obligat si aiba asupra sa autorizatia ISCIR vizata la zi;

participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia;
indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului;
respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.L. si protectia muncii in vigoare,
participa periodic la instructajele de protectia muncii i acordarea de prim ajutor;

Muncitor calificat - Tractorist:

e © o o o o

e o e o

Executi lucrari de pregétire a solului;

Executd lucrdri de insiiméantare a culturilor agricole;

Executi lucriri de intretinere a culturilor;

Executd lucriri mecanizate pentru eliberarea terenului de resturi vegetale;

Executd lucrdri de intretinere curentd a agregatelor de lucru;

Executd transporturi pe drumuri publice, conducénd tractoare cu remorci pe pneuri;
Aplici prevederile legale referitoare la sindtatea si securitatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta;

Aplici normele de protectie a mediului;

Cunoaste si aplicd conditiile de calitate a lucrarilor executate;

Executa lucrdri de intocmire si gestionare a documentelor specifice;

Participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia;

Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului:

Respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.L si protectia muncii in

vigoare, participa periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;

Muncitor calificat in agriculturd:

Stabileste amplasamentul si structura plantelor de camp; le supune spre aprobare
conducerii institutiei;

Pregateste terenul pentru infiintarea culturii mari;

[nfiinteaza culturile de cAmp;

Executi lucriri de intretinere a plantelor de cAmp;

Recolteazi si depoziteaza culturile de camp;
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e Stabileste amplasamentul si structura culturilor legumicole; le supune spre aprobare
conducerii institutiei; /
o Intocmeste necesarul de materii prime si materiale (seminte, materlal saditor,
ingrasaminte, pesticide);
Produce materialul saditor;
Pregiteste terenul pentru infiintarea culturilor legumicole de cdmp;
Infiinteaza culturile legumicole de cAmp;
Executi lucridrile de intretinere a culturilor legumicole;
Asiguri recoltarea produselor legumicole si desfiintarea culturii;
Stocheaza si depoziteazi productia legumicola pentru consum;
Face propuneri pentru diversificarea sortimentelor pomicole existente -—alege
amplasamentul si propune sortimentul pomicol; le supune spre aprobare conducerii
institutiei;
[ntocmeste necesarul de material saditor pomicol si materiale;
Pregéteste terenul pentru sadirea pomilor;
infiinteaza plantatii pomicole;
Executd lucrari de intretinere a pomilor;
Recolteaza si depoziteaza productia pomicola;
ingrijeste materialul dendrologic — pomi, arbusti;
intretine ambientul spatiilor verzi;
Solicitd conducerii, atunci cand situatia o impune — fintretinerea culturilor sau
recoltatul lor, fortd de munci suplimentard; participad efectiv, aldturi de forta de munca
suplimentara, la lucririle de intretinere a culturilor sau de recoltare a productiei;
e Participid la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara
acestuia;
° indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului;
e Respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in
vigoare, participd periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
e Participi la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea centrului;

® @ © ®© @ o @

Muncitor necalificat sectorul zootehnic:
e Asigurd aprovizionarea cu furaje si materiale a sectorului zootehnic in
vederea desfisuririi normale a tuturor lucrdrilor specifice in cresterea si ingrijirea bovinelor,
porcinelor, ovinelor gi pésérilor;
e Pregiteste spatiile de cazare pe specii si categorii de animale;
e Populeaza adaposturile cu animale;
o Ingrijeste animalele de reproductie;
o Ingrijeste animalele gestante;
ingrijeste noi niscuti pana la intdrcare;
o Ingrijeste animalele de productie;
e Creste, intretine si livreaza pentru consum pui de carne;
e Participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in
afara acestuia;
o Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea centrului;
e Respecti si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in
vigoare, participd periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor;
e Participd la campania agricold dupa programul stabilit de conducerea centrului;
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ARTICOLUL 13. Finantarea centrului
(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea

resurselor necesare acordirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de

calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupi caz;
b) bugetul local al judetului;

¢) bugetul de stat;
d) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si

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

Art. 14. Dispozitii finale
1. Prezentul regulament se completeazi de drept, cu actele normative in vigoare in domeniu.
2. Modificarea prezentului regulament se va face prin hotérére a Consiliului Judetean Neamt.
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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

Anexanr. Aa 1laH.CJ. nr. 207 (ji:h'go_.09.201_6
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI NI:,AM[

Centrul de Ingrljlre si Asistentd Tg Neamt

TOTAL Din care:
Conducere: De TESA
specialitate:
66,5 3 40,5 23

CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

.

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI

NEAMT .
CONSILIUL ! -
CONSULTATIV CENTRUL DE INGRUJIRE SI ASISTENTA
TG NEAMT
DIRECTOR

h 4

COORDONATOR PERSONAL DE
SPECIALITATE

~

A

BIROUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA

40,5

40,5

A4

CONTABIL-SEF

COMPARTIMENT ECONOMIC
ADMINISTRATIV
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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexanr. Al @ HEL e 202 din |\
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I 03—-”}’;?-":"’ 1)
PROTECTIA COPILULUI NEAMT B\

STAT DE FUNCTII
al aparatului de specialitate al Centrului de Ingrijire si Asistentd Tirgu Neamt

SERVICIU/BIROU/COMPARTIMENT
Nr. ort. DENUMIREA FUNCTIEI Grad/Treapta Nivel Numar
profesionala studii posturi
DE CONDUCERE DE EXECUTIE
1|Director II S i
2(Contabil - sef II S il
Coordonator personal de
specialitate (sef birou) i 5 !
I BIROUL DE iINGRIJIRE SI ASISTENTA 40.5
4 Medic de familie S 0.5
5 Asistent social Principal S 0.5
6 Asistent social Specialist S 1.5
i Psiholog Principal S 1
8 Kinetoterapeut S 1
9 Asistent medical Principal SSD 1
(fiziokinetoterapie)
10 Psihopedagog S 1
11-15 Asistent medical Principal PL 5
16 Asistent medical Principal PL
(balneofizioterapie)
17 Asistent medical Principal PL 1
(balneofizioterapie masaj)
18,19 Instructor de ergoterapie M 2
20 - 44 Infirmierd M/G 25
II COMPARTIMENT ECONOMIC ADMINISTRATIV 23
45 Inspector de specialitate I S 1
(resurse umane)
46 Economist IA S 1
47 Referent I SSD 1
48 Magaziner M 1
49 - 54 Muncitor calificat I M/G 6
55,56 Muncitor calificat II M/G 2
57 Sofer I M/G 1
58, 59 Spélatoreasa M/G 2
60 - 64 Paznic M/G 5
65 - 67 Ingrijitoare M/G 3
TOTAL 66.5
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i' Anexa 5?(—
la Hotdrdrea Consiliului Judetean Neamf nr. 2092 / Mog 2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social cu cazare
CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA TIRGU NEAMT

ARTICOLUL 1. Dispozitii generale. Definitie

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamy, este o institutie de
asistentd sociald de interes public pentru persoanele adulte cu dizabilitdti, avand sediul in Tg.
Neamt, B-dul Stefan cel Mare nr. 155, Judetul Neamt si o capacitate de 60 locuri.

(2) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
_Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamt”, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean Neamt
in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile
si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc.

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

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire §i Asistentd Tg. Neam¢ - unitate de
asistentd sociald, infiintat prin Decizia nr 930 din 1958 a Comitetului Executiv a Sfatului Popular
Regional Baciu, sub denumirea - Camin de Bitrani - functiondnd cu personalitate juridica, fard a-si
schimba domeniul de activitate - asistentd sociald. Din 1958 si pana in prezent unitatea a functionat
sub mai multe autorititi i denumiri astfel:

-1958 — 1968 — Ciimin de Batrani, cu personalitate juridicd, in cadrul Oficiului de
Prevederi Sociale a regiunii Baciu, Raionul Tg. Neamt;

- 1968 — 1990 — Camin Spital Bolnavi Cronici, cu personalitate juridicd, in cadrul
Directiei pentru Probleme de Munci si Ocrotiri Sociale Neamt, Ministerul Muncii Bucuresti;

- 1990 — 1993 — Camin Spital Somatici Cronici, cu personalitate juridicd, in cadrul
Inspectoratului de Stat Teritorial pentru Persoane cu Handicap (ISTPH) Neamt , Secretariatul de
Stat pentru Persoane cu Handicap (SSPH) Bucuresti ;

- 1993 — 1999 — Camin Spital Somatici Cronici, cu personalitate juridicd, in subordinea
Consiliului Local Tg. Neamt, in coordonarea ISTPH Neamt, SSPH Bucuresti;

- 1999 — 2004 — Centrul de Ingrijire si Asistentd (CIA) Tg. Neamf, cu personalitate
juridica, in  subordinea Consiliului Local Tg. Neamt, in coordonarea ISTPH Neamt, SSPH
Bucuresti;

- 2004 — 2006 — Centrul de Ingrijire si Asistentd (CIA) Tg. Neamy, fara personalitate
juridica, in cadrul Directiei de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, Ministerul Muncii;



- 2007 — prezent — Centrul de Ingrijire si Asistentd (CIA) Tg. Neamt, cu--'fbersona.litate;
juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Neamt, coordonarea DGASPC Neamf !Autbritatea
Nationald pentru Persoanele cu Dizabilitati Bucuresti.

(2) Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamf, denumit in continuare ,,CIA Tg Neamt”-
cod serviciu social 8790 CR-D-I ), CIF - 2614368, detine toate avizele si autorizatiile de =
functionare conform legii, respectiv: Avizul nr. 16653/2009 a ANPH Bucuresti emis in baza
prevederilor Art. 51 al (5) din Legea 448 republicati si a Normelor de aplicare a acesteia, Licenta
de functionare provizorie nr.1156/2015 emisa de MMFPSPV, Autorizatia Securitate la Incendiu,
Autorizatie Sanitar-veterinard, Autorizatie Sanitate Publica, Autorizatia de Mediu.

(3) CIA Tg Neamt functioneazi in subordinea Consiliului Judetean Neamt, cu
personalitate juridica, conform H.C.J. nr.169/2006, in structura D.G.A.S.P.C. Neamt, acreditata ca
furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.001084/2014, emis de
Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.

(4) CIA Tg Neamt, este o institutie de asistentd sociald de interes public pentru persoanele
adulte cu dizabilitifi, cu exceptia codului de handicap neuropsihic .

(5) CIA Tg Neamt are sediul in oragul Tg.Neamt, b-dul Stefan cel Mare nr.155 si o
capacitate de 60 locuri.

ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistengd Tg. Neamy este centru de tip
rezidential, care are rolul de a asigura, la nivel judetean, prin serviciile furnizate (gdzduire, asistenta
medicald, ingrijire, recuperare, reabilitare, consiliere psihologica, terapie ocupationald, socializare,
petrecere a timpului liber) aplicarea politicilor i strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu
dizabilitati, prin cresterea sanselor recuperdrii si/sau integrarii acestora in familie ori in comunitate
si de a acorda sprijin §i asistentd pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea
persoanelor cu dizabilitéti.

(2) In realizarea scopului, CIA Tg. Neamt are in vedere atit prevederile Constitutiei
Roméniei, a Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, cat si a
prevederilor legilor speciale care reglementeazd protectia si promovarea drepturilor diverselor
categorii de persoane aflate in dificultate (Legea nr. 448/2006 privind protectia $i promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, etc.),
H.G. nr. 978/decembrie 2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile
sociale, Ordinul 67/2015, ANEXA 1 al MMFPSPV, privind standardele minime de calitate, s.a.

(3) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neam¢ promoveaza,
respecti si garanteazi drepturile persoanei cu dizabilititi stabilite conform Cartei sociale europene
revizuite, adoptatd la Strasbourg la 3 mai 1996, ratificatd prin Legea 74/1999, a Legii 221/2010
privind ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilitéti adoptata in adunarea
generald ONU, precum si cu celelalte acte normative in materie, aflate in vigoare.

ARTICOLUL 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire §i Asistentd Tg. Neamt este infiintat prin
Decizia nr.930/1958 a Comitetului Executiv al Sfatului Popular Regional Baciu si functioneza ca
structurd cu personalitate juridic, in subordinea Consiliului Judetean Neamt, in structura DGASPC
Neamt, cu avizul si sub indrumarea metodologicd a ANPH (ANPD) Bucuresti.

(2) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamt detine Avizul de
functionare nr. 16653/2009 emis de ANPH (ANPD) Bucuresti emis in baza prevederilor Art. 51 al
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(5) din Legea 448 republicati si a Normelor de aplicare a acesteia, Licenta de 'funcgfdnare provizorie |
nr.1156/2015 emis de MMFPSPV. & .

(3) Standardul minim de calitate aplicabil: conform Anexei 1 la Ordinului Ministrului
Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice nr. 67/2015 privin‘c"i' aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
adulte cu dizabilitati.

(4) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamy functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare §i funcfionare a serviciilor sociale, a
sistemului financiar contabil, a raporturilor de muncé, salarizare si protectie reglementate de:
Legea nr. 292/2011- Legea Asistentei Sociale, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, HG 867 / 2015- privind regulamentul cadru de organizare si functionare,
Legea nr. 53/ 2003 — Codul Muncii , republicatd, Legea nr. 284 / 2010 — legea salarizérii; Legea nr.
82/1991 — legea contabilititii, Legea nr.90 / 2001 privind organizarea si functionarea Guvernului
Roméniei si a ministerelor cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 188 / 1999 privind
Statutul functionarului republicati, cu modificarile i completarile ulterioare, Legea administratieik
Publice nr. 215 / 2001 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 365 /2004
pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei adoptatta la 21 noiembrie 2003,
Legea nr. 319 / 2006 — privind sinatatea si securitatea in munca, Legea nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor, Legea nr.. 132 /2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in
institutiile publice, Ordonanta de Urgentd nr. 195 din 22 decembrie 2005 privind protectia
mediului, precum si alte acte normative in vigoare.

ARTICOLUL 5. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamf, este organizat si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul C.LA.
Tg.Neamt sunt urmétoarele:

1. respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

3. asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatdrii persoanei beneficiare;

4. deschiderea citre comunitate;

5. asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea i exercitarea drepturilor lor;

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

7. ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acestela, tindndu-se cont,
dupi caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;
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8. facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupd
caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat
legaturi de atagament; \

9. promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare; _

10. asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

12. incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

13. asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multi-disciplinare;

14. asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

15. primordialitatea responsabilitatii 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;

16. colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociala .

ARTICOLUL 6. Beneficiarii serviciilor sociale

(1). Beneficiarii serviciilor sociale acordate in CIA Tg.Neamt, sunt persoane adulte cu
dizabilitdti care sunt dependente de servicii sociale si medicale de bazd si necesitd servicii
specializate de recuperare, au domiciliul/resedinta pe raza administrativ-teritoriald a judetului
Neamt si indeplinesc cumulativ alte conditii determinate de starea sociald, medicald gi familiald cu

respectarea criteriilor de admitere.
fn cazuri exceptionale in Centru pot fi admise si persoane cu handicap din alte judete,

cu aprobarea C.E.P.A.H., precum si a ordonatorului principal de credite .

(2). Admiterea in Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamt se
face cu respectarea urmdatoarelor etape:

a) Persoana cu dizabilititi/reprezentantul legal al acesteia sau alta persoand interesatd va depune
si va Inregistra o cerere in acest sens, la priméria in a carei raza teritoriald isi are domiciliul sau
resedinta persoana cu dizabilitdti, priméria urménd sd o transmitd, in termen de maximum 5 zile
lucritoare, la registratura DGASPC, insotitd de urméatoarele documente:

a) Cererea din partea persoanei cu handicap/reprezentantului legal ( tutore/curator ), rudelor de
gradul I, sot/sotie; daca nu existd posibilitatea ca solicitantul sa intocmeascd cererea, aceasta va fi
redactatd de citre reprezentantul primariei de domiciliu.

b) Actele de identitate: B.I/C.I. (in copie ) cu viza de domiciliu sau resedinta valabila.

¢) Documente de stare civila ( in copie ) — certificate de nastere, certificate de casdtorie, certificat de
deces al sotului/sotiei ( dupa caz ), hotérare de divort ( dupd caz );

d) Copie a Certificatului de incadrare in grad si tip de handicap;

e) Fisa medicala de la medicul de familie ( in copie )

f) Recomandare de la medicul de familie/specialist pentru centrul potrivit tipului si gradului de
handicap;

g) Certificat medico-legal de la Institutul de Medicind Legald privind capacitatea de discerndmant;

h) Adeverinta de venit — eliberatd de administratia financiard sau priméria de domiciliu, dupa caz;

i) Documente doveditoare privind situatia locativa (copia actului de proprietate a locuintei sau a
actului in baza cdruia persoana locuieste la adresa respectivéd, a contractului vanzare —
cumpdrare, copia actului de donatie, copia actului de mostenire );

j) Cupon de pensie recent, dacd este cazul - document emis de casa judeteand de pensii, care
confirmi cuantumul si natura venitului persoanei care solicitd internarea;
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k)Raportul de anchetd sociald — efectuatd de serviciul social specializat din cadrul /primdriei in a
carei razi isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap care solicitd admiterea in centre

publice rezidentiale;

1) Investigatii paraclinice — examen psihiatricc, VDRL, examen dermatologic, ex.
coproparazitologic, radiografie pulmonara, test HIV , adeverintd medicala care si precizeze daca
suferd de boli infecto-contagioase;

m)Dovadi eliberatd de primdria in a cérei razd teritoriald isi are domiciliul sau resedinta persoana
cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu I s-a putut asigura protectia §i ingrijirea la
domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate, daci are sau nu sustindtori legali §i motivul
pentru care acegtia nu o pot ingriji;

n)Declaratie notariald din partea solicitantului/apartinitorului din care s reiasd cd nu exista
incheiat contract de vanzare-cumpdrare cu clauza de intretinere;

o) Dispozitie de tuteld/curateld instituita de Autoritatea Tutelard sau hotirare judecdtoreascd, dupa

caz;
p) Hotérare de punere sub interdictie judecitoreasca ( daci este cazul ).

b) Decizia de internare a unei persoane in centru se ia avandu-se in vedere urmdtoarele criterii:

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

2. nu se poate gospodari singuré, fiind dependentd de serviciile sociale de bazi,

3. nu are intretindtori legali sau acestia nu pot sa-i asigure protectia si Ingrijirea datoritd starii
de sinitate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

4. nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent
in comunitate;

5. nu are locuinta;

6. persoana are domiciliul pe raza administrativ —teritoriald a jud. Neamt;

7. In cazuri exceptionale in centru pot fi admise §i persoane cu handicap din alte judete,
cu aprobarea C.E.P.A.H., precum §i a ordonatorului principal de credite .

¢) C.E.P.AH. decide admiterea in centru avand in vedere atét criteriile de eligibilitate sociale si
medicale de mai sus, cét si tinind cont de locurile disponibile din centru.

(3). Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistenti Tg. Neamy elaboreaza $i aplica
o procedurd proprie de admitere care precizeazd actele necesare, criteriile de eligibilitate ale
beneficiarilor, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare servicii si modelul acestuia,
modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului, dupa caz.

(4). Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamj realizeaza
admiterea beneficiarilor in conditiile legii si numai daca poate acorda serviciile minim necesare
pentru a rispunde nevoilor beneficiarilor in urma evaludrii dosarului si a solicitantului;

(5). In cazul in care comisia multi-disciplinard a CIA Tg.Neamt constatd in urma evaludrii
dosarului §i solicitantului ci unitatea nu poate asigura serviciile necesare, dosarul va fi retrimis
C.E.P.A H. pentru solutionarea cazului.

(6). Admiterea in centru se realizeazd cu incheierea contractului de furnizare servicii s1 a
acordului.

a) Contractul de furnizare servicii se Incheie intre centru si beneficiar sau dupd caz,
reprezentantul legal al acestuia pe perioade determinate functie de evaludrile periodice ale comisiel
multi-disciplinare dacd centrul poate asigura in continuare acordarea serviciilor necesare. Formatul
si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit de centru, In baza modelului aprobat prin
ordin al Ministrului Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanclor Varstnice. Contractul de
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furnizare servicii este redactat in dou# sau mai multe exemplare originale, in funcjue de numarul
semnatarilor contractului, cate unul pentru fiecare.
b) Acordul beneficiarului sau a sustintorului legal (tutore) privind: N7 _
1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare §i socializare de catre personalul
de specialitate;
2. Folosirea datelor de identitate la solicitarea autoritatilor statului;
3.Transferul intr-un alt centru pentru neacomodare, sau la solicitarea beneficiarului cu
discernamaént;

(7). In functie de conditiile contractuale, centrul va incheia angajamente de platd cu
persoana/persoanele care participa la plata contributiei din partea beneficiarului. Angajamentele de
plata fac parte integrantd din contract.

(8). Transferul beneficiarilor dintr-un centru in altul se face in baza deciziei C.E.P.A.H.,
conform procedurilor stabilite de citre aceasta, cu respectarea prevederilor legale, pe baza dosarului
depus de centru si a raportului S.E.C.P.A.H.

(9). Incetarea serviciilor se realizeazi la cererea beneficiarilor, precum i in alte conditii
cunoscute §i acceptate de acestia sau reprezentantii lor legali si impreund cu D.G.A.S.P.C., conform
prevederilor legale.

(10). Centrul elaboreaza si aplici o procedura proprie de incetare a serviciilor. Principalele
situatii in care centrul poate sista acordarea serviciilor citre beneficiar pe o anumitd perioadd de
timp sunt urmétoarele:

a) la cererea motivata a beneficiarului;

b) in caz de internare in spital;

¢) in caz de transfer intr-un alt centru in vederea efectudrii programelor de recuperare,
reabilitare, reintegrare;

d) in cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, sistarea
licentei de functionare a centrului, etc.);

(11). Centrul stabileste si aduce la cunostinta beneficiarilor situatiile de incetare a serviciilor
pe perioadd nedeterminat.

(12). Principalele situatii in care inceteaza serviciile pe perioadd nedeterminatd, sunt :

e la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndmant, sub semnatura;

o dupi caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmant si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gdzduirea, ingrijirea si intretinerea
beneficiarului;

o transfer pe perioadd nedeterminata in alt centru de tip rezidential, la cererea scrisd a beneficiarului
sau, dupi caz, a reprezentantului s3u legal pentru neacomodarea in centru;

e la recomandarea centrului rezidential, dacd nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzitoare nevoilor beneficiarului; transfer intr-un centru specializat, la propunerea comisiei
multidisciplinare, in caz de agravare a bolii, cu aprobarea C.E.P.A.H;

e in cazul in care beneficiarul nu mai respecta clauzele contractuale, inclusiv din motive imputabile
acestuia, (incetarea serviciilor acordate beneficiarului in aceastd situatie se realizeazd de
conducitorul centrului cu avizul prealabil al consiliului consultativ al centrului si informarea
serviciului public de domiciliu sau resedintd al beneficiarului .

s in caz de deces al beneficiarului;

(13). Fisa de iesire din centru se completeazd dupd emiterea de catre C.E.P.A.H. Neamt a
deciziei de Incetare sau de transfer a beneficiarului din centru.

(14). Centrul asigurd comunicarea permanentd cu serviciul public de asistenta sociala.
6



(15). Beneficiarii serviciilor sociale au urmatoarele drepturi:

a)sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazi de rasd, sex,
religie, opinie sau orice alti circumstantd personald ori social;

b)si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectlv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplicd — functie de discernamant;

c) s li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra datelor pesonale si a informatiilor furnizate;

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

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

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

g)si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h)de a fi consultati cu privire la serviciile furnizate, inclusiv dreptul de a refuza unele servicii In
anumite circumstante stabilite prin contractul de furnizare servicii;

i) si li se respecte toate drepturile speciale.

(16). Persoanele beneficiare de servicii sociale in centru au urmatoarele obligatii:

e) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economica;

f) si participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor;
g) si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului §i de situatia lor materiala;
h) si comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personald;
i) sirespecte prevederile prezentului regulament.
j) sd respecte programul centrului i s aibd o comportare civilizata atat fatd de beneficiari cat
si de salariati;
k) si pistreze integritatea bunurilor centrului, s& nu consume si si nu introducd bauturi
alcoolice in incinta centrului;
1) si aibd un comportament adecvat si sa fie cooperant cu personalul angajat al centrului;
m) si respecte Regulamentul Intern al centrului.

ARTICOLUL 7. Activitati si functii
(1). Principalele functii ale Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire §i Asistentd Tg. Neamt
sunt urmdtoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea urmdtoarelor
activitati:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul Incheiat cu persoana beneficiard,
gazduire pe perioadd nedeterminata;
ingrijire personald ;
hrand si echipament;
servicii medicale acordate conform prevederilor legale;
recuperare, reabilitare functionala;
socializare si activitati culturale;
integrare/reintegrare sociald;
reabilitare si adaptarea ambientului.
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b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice :sx, jaublicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati: | AN '
1. informare cu privire la toate activitaile desfagurate in centrul rezidential;
2. consultare cu privire la serviciile furnizate; 2
3. de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului personal;
4. elaborarea de rapoarte de activitate;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:
1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fira nici un fel de discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor §i pentru protectia acestora;
3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;
4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de eticé;
5. organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viatd
sandtos precum si asupra drepturilor fundamentale.
d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. utilizarea metodelor de buni practicd in domeniu;
4. utilizarea chestionarului de satisfactie;
¢) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:
1. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea §i administrarea resurselor
financiare, materiale si umane ale centrului;
2. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare bunei desfasurdri a

N

activitatii centrului;

3. intocmirea proiectului bugetului propriu al centrului si efectuarea demersurilor pentru
obtinerea fondurilor privind finantarea centrului;

4. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

5. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor tehnice ale
cladirilor;

6. misurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitati: gaz metan, energie electricd, apd,
telefonie, consumabile etc;

7. asigurd paza bunurilor i a intregului obiectiv;

8. functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare si
functionare.

ARTICOLUL 8. Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Structura organizatoricd, numdrul de posturi si categoriile de personal ale Serviciul social cu
cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamt se aprobd prin hotérére a Consiliului Judetean
Neamt. Centrul functioneazi cu un numér de 66,5 de angajati, cu respectarea raportului de
minim1/1 beneficiar/angajat, conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:

a) personal de conducere 3 posturi din care 1 post director, 1 post contabil sef, 1 post Sef birou-
coordonator personal de specialitate;



b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si alrnuhar - 40,5
posturi; |
¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: - 23 posturx
(2) Personalul de specialitate reprezinta (40,5 personal de specialitate, ngrijire S 51 as::,tenta 4
personal auxiliar : 66,5) - 60,90 % din totalul personalului. e
(3) Incadrarea personalului se realizeazd cu respectarea numdrului maxim de posturi
previzut in statul de functii aprobat prin Hotardrea C.J. i a fondurilor bugetare alocate in acest

sens.

ARTICOLUL 9. Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere al centrului este:

a) Director

b) Contabil sef

¢) Sef birou — coordonator personal de specialitate

(2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, administrarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de
personalul centrului si propune organului de conducere - consiliului consultativ - 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) claboreazi rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd C.J. — D.G.A.S.P.C., dupi caz;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire §i 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 calititii serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

g) reprezinta ordonatorul principal de credite pentru negocierile colective de munca precum Si
a litigiilor colective de munci Si propune solutii de rezolvare;

h) propune Consiliului Judetean aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal
conform legislatiei muncii, salarizarii Si a legislatiei in domeniu;

i) desfisoard activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

j) iain considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incélcéri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

k) raspunde de calitatea activititilor desfsurate de personalul din cadrul serviciului i dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunétatirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleazi propuneri in acest sens;

1) organizeaza activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru , a
regulamentului de organizare si functionare, a R.0.1. $i a Codului de eticé;

m) reprezinti centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdindtate, precum si in justitie;



n) asiguri comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de amsten;ﬁ somalé dela |
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale §i orgamzatu ale societdtii /
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor; /

0) numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile lcgu,

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

q) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostint3 atét personalului, cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

r) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale Si a
acordurilor;

s) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

t) functiile de conducere se ocupa prin concurs sau dupa caz examen, in conditiile legii.

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

v) sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei se face in
conditiile legii.

w)1in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite dispozitii.

x) directorul centrului poate delega o parte din atribufiile sale catre Sefii de
serviciu/coordonatorii serviciilor de specialitate.

y) Constituie Comitetul de Securitate Si Sindtate in Munca

(3) Directorul
Atributii:

- Conduce, coordoneaza si indrumd intreaga activitate a centrului cu respectarea legilor,
regulamentelor Si a hotdrérilor date de forurile superioare;

- Reprezintd centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, cu autoritatile Si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din stréindtate, precum si in justitie;

- Asigura coordonarea, indrumarea §i controlul activitatilor desfdsurate de personalul
centrului Si ia misuri de aplicare de sanctiuni disciplinare, in consiliul consultativ, pentru salariatii
care nu Isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul centrului, in conditiile legii;

- Raspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune
misuri de organizare $i administrare care si conducd la Imbundtatirea acestor activitdti sau dupa
caz, formuleaza propunert In acest sens;

- FElaboreaza rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii
obiectivelor i Intocmeste informari pe care le prezintd Consiliului Judetean, D.G.A.S.P.C. si
altor institutii dupa caz;

- Tntocmeste planul de activitate, dezvoltare Si aprovizionare al unitatii, le supune avizarii
Consiliufui Consultativ, urmarind realizarea acestora ct si dérile de seamd periodice semnaland
lipsurile care impiedica buna functionare a centrului si face propuneri pentru remediere Consiliului

Judetean Neamt;
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- Propune Consiliului Judetean Neamt aprobarea structurii organizatorice si _;-'c,i numarului de
personal; { _

- Ia in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresata, referitoare’. la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce; ) '

- Intocmeste raportul anual de activitate;

(4) Contabilul Sef
Atributii:

- Aplici legislatia in vigoare in desfisurarea activititii economico — financiare §i determina
atributiile si raspunderile personalului cu sarcini financiar contabile.

- Elaboreaza planificarile financiare prevazute de legislatia in vigoare.

- Cerceteaza si analizeaza rezultatele si datele evidentei contabile ludnd mésurile legale ce se
impun.

- Inaintea inregistrarilor in contabilitate verifica legalitatea documentelor justificative;

- Organizeazi la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuald, sau ori de céte ori
este nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorificd rezultatele inventarierii, urmireste
imputarea lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurilor constatate. in
organizarea si desfisurarea operatiunii de inventariere respectd intocmai decizia emisa st legislatia
in vigoare;

- Vegheazi la buna functionare a intregului aparat administrativ de care este
rispunzitor in fata directorului si a organelor de control;

- Intocmeste si vizeaza notele de contabilitate, documentele cumulative, centralizatoarele,
borderourile, balanta de verificare analitici si sinteticd §i celelalte situatii financiar contabile
solicitate si le transmite in termen;

- Exercitd controlul financiar preventiv si controlul financiar ulterior in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si a deciziei emisd de cdtre directorul centrului, pentru toate
operatiunile desfisurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeaza
directorul pentru orice abatere constatatd cu ocazia efectudrii controlului financiar preventiv si a
celui ulterior, propune masuri de eliminare a deficientelor constatate si de recuperare a pagubelor;

- Verifica respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casd si de bancd;

- Intocmeste fisa de evaluare anuali a performantelor profesionale pentru
personalului din subordine;

(5) Sef birou — coordonator personal de specialitate
Atributii:

- Coordoneaza §i controleaza activitatea personalului din subordine — medic de familie,
psiholog, kinetoterapeut, pisohopedagog, asistenti sociali, instructori de ergoterapie , asistenti
medicali, infirmiere ;

- Evalueaza si apreciazi, ori de cite ori este necesar, individual sau global, activitatea
personalului din subordine;

- Organizeaza, impreuni cu inspectorul de specialitate - resurse umane i cu
aprobarea directorului centrului, testiri profesionale periodice pentru personalul din subordine; face
parte din comisia de verificare a cunostintelor profesionale la testarile periodice ale personalului din
subordine;

- Intocmeste fisa de evaluare anuali a performantelor profesionale pentru
personalului din subordine;

- Face parte din comisia de selectionare, prin concurs, a personalului din subordine;

- Face parte din comisia de testare a cunostintelor profesionale a personalului din
11



subordine care s-a aflat in concediu plitit pentru cresterea si ingrijirea copilului in vzfil_'st'é de pana la
2 ani precum si pentru personalul al carui contract individual de munca a fost sus'peﬁdat din alte
cauze, potrivit legii, si care nu a prestat activitate in ultimile 12 luni; 35 -
- Supravegheazi si asiguri acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in D
vederea respectarii sarcinilor din fisa postului, intocmeste impreund cu inspectorul de specialitate -
resurse umane, fisa postului pentru personalul de specialitate din subordine = $i reactualizeaza figele
postului, ori de céte ori este nevoie;
- Avizeazi planificarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine;
- Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din
subordine si le comunica inspectorului de specialitate - resurse umane in vederea intocmirii planului
anual de pregitire profesionala a salariatilor centrului;
- Organizeazi, impreund cu responsabilul cu protectia muncii, instruirile periodice ale
personalului din subordine privind respectarea normelor de protectie a muncii;
- In cazul constatirii unor acte de indisciplini la personalul din subordine informeaza,
verbal sau prin referat, directorul centrului;
- Coordoneaza activititile de recuperare medicala Si terapie ocupationald din centru;
- Coordoneaza implementarea Programelor Personalizate de Interventie in activitatile
practice concrete de la nivelul centrului;
- Coordoneazi activitatea de evaluare initiald si evaluare complexa realizata de
specialistii din cadrul echipei pluridisciplinare in colaborare cu specialiStii de recuperare;
- Verificd documentele de lucru utilizate de personalul de recuperare — specialisti,
instructori de ergoterapie — in monitorizarea activititii (caiete de activitate, fise de observatie, fige
de specialitate, proceduri, etc.)
- Organizeazi Intruniri periodice de lucru cu membrii echipei pluridisciplinare i
personalul de recuperare pentru:
> realizarea activititilor de evaluare / reevaluare complexa a beneficiarilor
pe baza cirora se va stabili ulterior planificarea serviciilor furnizate beneficiarilor pe perioada
rezidentei in cadrul centrului;
> stabilirea si intocmirea Planurilor Personalizate de Servicii pentru
beneficiari;
> intocmirea programelor de interventie specificd conform Standardelor
Minime de Calitate (Program Individualizat de Ingrijire, Program Individualizat de Recuperare —
pentru fiecare domeniu in parte, Program Individualizat de Integrare/Reintegrare Sociala);
» stabilirea beneficiarilor care vor fi inclusi in serviciile de recuperare pe
diferite  domenii  (psihologie, kinetoterapie,  psihopedagogie, terapie  ocupationald,
integrare/reintegrare sociali etc.);
> stabilirea si organizarea activititilor de recuperare, reabilitare §i integrare sociald
care vor fi desfasurate la nivel pluridisciplinar (organizarea evenimentelor majore din viata
beneficiarilor — zile de nastere sau onomastice, activititi de socializare (excursii, picnicuri, activitati
de petrecere a timpului liber, activititi sportive etc.)
> discutarea si rezolvarea diferitelor probleme intervenite in activitatea practica
concreta.
- Organizeaza, in colaborare cu specialiStii centrului in vederea formdrii profesionale,
grupele de beneficiari care urmeazi a desfasura activitdti lucrative in cadrul sectoarelor de terapie
ocupationala si face modificari in structura grupelor, in functie de rezultatele evaludrilor periodice.

- Seingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional;
12



- Participi la programe de instruire profesionald;
Actioneaza permanent in scopul prevenirii oricérei forme de abuz;
Desfisoari activitati pentru promovarea imaginii centrului In comumtate\,
Ia in considerare si analizeaza orice sesizare care {i este adresatd, lefentoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- Asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atit personalului, cét i
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- Indeplineste alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil

precum Si alte atributii prevazute in actele normative aplicabile.

ARTICOLUL 10. Consiliul Consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigura:

a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat i obtinut licenta de
functionare a Centrului de Ingrijire si asistentd Tirgu Neamt a respectdrii standardelor minime de
calitate;

b) respectarea principiului participérii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

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

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmétoarele atributii principale:

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

b) analizeaza activititile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunatatire a
acestora,

¢) dupi caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la Incetarea/sistarea serviciilor acordate
unei persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare
a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibila gézduirea acestuia in centru

in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul centrului.;

ARTICOLUL 11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si
auxiliar

(1)Personalul de specialitate de ingrijire §i asistentd.

Medic medicind de familie (221108)

Asistent medical generalist (325901)

Asistent medical balneofizioterapie (325909)
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Kinetoterapeut (226405) i
Asistent medical fiziokinetoterapie (226401) 1 f
Asistent medical balneofizioterapie — masaj (325501)
Asistent social (263501);
Psihopedagog (263412),
Psiholog (263411)
Instructor de ergoterapie (223003);
Infirmierd (532103)

Atributiile generale ale personalului de specialitate:

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

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de
resurse etc.; '

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazi 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 derulat,

f) face propuneri de imbunititire a activitatii in vederea cresterii calitdtii serviciului si
respectdrii legislatiei;

g) indeplineste si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

II. Personalul de specialitate ingrijire si asistentd este alcatuit din urméatorul corp profesional:

Atributii specifice ale personalului de specialitate

e  Medic medicind de familie (221108)

- Acordi asistentd medicali n specialitate medicind generald / medicind de familie;

- Acordi asistentd medicala de urgenti in limitele competentelor profesionale crevin din autorizatia

de libera practici;

- Prescrie tratamentul adecvat fiec#rui pacient, cu respectarea normelor in vigoare;

- Isi asuma responsabilitatea tratamentelor efectuate, fard sd garanteze direct sau indirect reusita

tratamentelor efectuate;

- Respecti confidetialitatea actului medical;

- Respecti intimitatea fiecdrui pacient;

-Intocmeste bilete de trimitere pentru serviciile medicale de specialitate pentru beneficiarii care
necesitd investigatii de specialitate;

-Intocmeste si parafeazi certificatul constatator al mortii pentru beneficiari, urménd procedurile
legale;

-Intocmeste periodic necesarul de medicamente $i materiale sanitare care vor fi folosite pentru
beneficiari;

- Verificd modul in care personalul medico-sanitar isi indeplineste atributiile de serviciu.

o Asistent medical generalist (325901)
- Monitorizarea permanenta a pacientilor;
- Administrarea tratamentelor intravenos, intramuscular sau oral, conform prescriptiilor
medicului unitatii sau a medicilor specialisti;
14



- Completarea si actualizarea permanents a fisei de observatie a pacientilor; /.
- Informarea pacientilor despre modul de utilizare a medicamentelor si despre potentialele |
lor riscuri sau efecte adverse; '
-Efectueazi conform graficelor, sterilizarea aparaturii si a materialelor medicale;
- Participa la evaluarea beneficiarilor din punct de vedere al stérii de sanatate;
-Participa la intocmirea meniurilor, calculdnd necesarul caloric pentru beneficiari sau tipurile de
patologie;
- Acord3 prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;
- Identificarea nevoilor pacientilor si formularea de recomandari competente.
-Respecti confidentialitatea actului medical

e Asistent medical balneofizioterapie (325909)

-Efectucaza la cel mai inalt standard profesional activitdti specifice calificarii: masaj si
reflexoterapie;

-Supravegheaza in permanenti beneficiarii, preocupandu-se de buna lor deservire si informare
profesionald corectd;

- Asigura integral toate tehnicile de lucru necesare pacientului;

-Raspunde cu promptitudine la solicitarile pacientului;

-Rispunde de asigurarea unui climat de destindere §i armonie;

-Respecti secretul profesional si codul de etica profesionala;

-Indeplineste si alte sarcini trasate de sefii ierarhici;

o Kinetoterapeut (226405)

Ca membru al echipei profesionale, stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice,
programul de lucru, locul si modul de desfisurare in vederea educdrii sau reeducdrii unor
deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitati ca urmarc a unor boli, leziuni sau

pierderea unui segment al corpului;

Utilizeazi tehnici, exercitii, masajul, aplicatii cu gheatd, apa si caldurd, electroterapia §i procedee
conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;

Evalueazi si reevalueazi in timp progresele facute de beneficiar, adapteazd planul de tratament
in functie de evolutia pacientului;

- Asistd si se implica — in programul de kinetoterapie — a personalului care nu este de specialitate

- Poate fi implicat in activitati (altele decat cea de recuperare) pe care centrul le are In program;

- Asiguri si rispunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implica actul terapeutic;

- Se implicd in perfectionarea continud a activitdtii de recuperare kinetica,

- Completeazi permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate.

. Asistent medical fiziokinetoterapie (226401)

- Supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor fizioterapeutice;

- Supravegheazi si inregistreaza in permanentd datele despre starea pacientului si informeazd
medicul asupra modificérilor intervenite;

Respectd prescriptiile facute de medic pe figele de tratament;

Informeaza si instruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il efectueazd, asupra efectelor

[}

terapeutice si asupra efectelor negative care pot apdrea;



Aplica procedurile de kinetoterapie cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperarii
medicale, conform prescriptiilor medicului si rispunde de respectarea parametrilor tehnici a
fiecarei probe; N

- Consemneazi pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficarilor;

- Utilizeazi si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

- Pregateste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

- Acordi prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

o Asistent medical balneofizioterapie — masaj (325501)
Stabileste prioritatile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora;
Pregiteste psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat ( inclusiv efectele terapeutice i

cele negative posibile);
- Aplicd procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat $i parametrii de

aplicatie;

- Rispunde de bunurile aflate in gestiune, rispunde de folosirea rationald a materialelor sanitare;

- Supravegheaza colectarea materialului si instrumentarului de unicé folosintd utilizat §i se
asigurd de depozitarea lui corespunzitoare;

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora;

- Manifestd permanent o atitudine profesionald, plind de solicitudine si compasiune fatd de

beneficiari

Acordi prim ajutor in situatii de urgenta si cheamd medicul;

o Asistent social (263501)
-S4 stabileasci situatia generald a beneficiarilor care locuiesc in centru;
-S4 ajute beneficiarii, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completarea diferitelor formulare §i
cereri;
-S4 reprezinte persoanele in procedurile juridice si administrative;
-Sa tina evidenta beneficiarilor din centru si s gestioneze dosarele acestora pe perioada cat
sunt internate.
- Si intocmeasci toate documentele cerute de Standardele minime de calitate;
- Asiguri consilierea si sprijinul beneficiarilor pentru problemele acestora;
- Supervizeazi activitatea desfisuratd de voluntari in cadrul centrului;
Mediaza diferitele tipuri de relatii conflictuale care pot apirea intre beneficiari;
Actualizeazi cand este cazul, anchetele sociale ale beneficiarilor.

5 Psihopedagog (263412)

- Desfisoara activitati de stimulare senzorio-motorie, cognitivd si de limbaj, de educatie si
reabilitare comportamentald pentru beneficiarii din centru;

- Utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate fiecdrui beneficiar;

- Desfasoard activitati de educatie si reabilitare comportamentald precum si terapii specifice

pentru beneficiari;
- Colaboreazi cu ceilalti specialisti si angajati in vederea evaludrii, desfdsurarii de programe de

consiliere si terapii specifice psihopedagogice;
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- Face rapoarte privind progresele fiecdrui beneficiar in parte, in urma sedintelor/individuale
sau de grup;

- Participi la activititile de educatie non-formald;

- Participi la activitati de formare a deprinderilor pentru viata independenta ;

- Incurajeazi autonomia beneficiarilor in timpul ingrijirilor in functie de varsta si nlvelul de
dezvoltare oferindu-le ocazii frecvente de practicare a abilititilor de auto-ingrijire ;

- Analizeaza situatia specifici fiecirui caz, identifici problemele asupra carora poate si
actioneze si planifici activitatea de intervievare si consiliere;

- Anunti medicul sau asistenta medicala orice modificare in starea de sanatate a beneficiarilor;

- Respecta Codul etic (norme de comportament, atitudini de comunicare etc).

e Psiholog (263411)

Acordi asistentd psihologica de la internarea beneficiarului si pe tot parcursul internarii;
Examineazi beneficiarii la internare si completeazi Fisa psihologicd individuala in primele
48 ore;

- Efectueaza zilnic viziti la patul beneficiarilor gi consemneazi in Figa psihologicd individuala
starea prezenti de doud ori pe lund, transmitind medicului specialist cazurile pe care le poate prelua
acesta, conform diagnosticului;

- Intocmegte Fisa de observatii psihologice persoanelor beneficiare, in vederea recomandarilor
si controlul msurilor de stimulare a dezvoltarii psihologice in cadrul procesului de recuperare;
- Initiaz3 si stimuleaz activititi terapeutice si ludice de grup, in care sd fie implicate cat mai
multi beneficiari, a ciror stare fizica si psihica le permite participarea;
- Contribuie la imbunititirea permanenti a relatiilor dintre beneficiari, beneficiari- personal,
beneficiari - personal- conducere;

- Aduce la cunostinta medicilor orice schimbare importanta a stérii psihice a beneficiarilor, fie
de regresie, fie de ameliorare;

- Asigura consilierea de specialitate a personalului din centru;

- Evalueaza periodic personalul din subordine si trimite spre stiintd / informare directorului de
centru Fisele individuale de evaluare psihologica;

- Se preocupi permanent de ridicarea nivelului profesional prin efectuarea de cursuri de
specialitate privind psihologia persoanelor cu handicap / psihologia varstnicului;

- Are o tinuti corespunzitoare fatd de persoanele cu care intrd in contact , in incinta centrului;

- Propune si supravegheaza activitatile de umanizare a spatiilor din centru;

. Instructor de ergoterapie (223003);

- Desfasoar3 activitati de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in conformitate cu
restantul functional al fiecéruia;

- Urmdreste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participa beneficiarii, sa le
restaureze sau s le mareasca performantele,

- Urmareste si faciliteze invitarea de cétre beneficiari a unor functii esentiale pentru adaptarea
lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru a promova sau mentine starea lor de
sandtate;

- Desfigoard activititi de terapie ocupationald simple, utile, variate si liber acceptate de catre
beneficiari;

- Utilizeaza tehnici de adaptare, pentru formarea de deprinderi in activitdtile cotidiene , pentru
ca beneficiarii si se adapteze la gestica uzuala privind obiectele utilizate, in functie de restantul

17



functional al acestora pentru a-si dezvolta abilitéti; ;"'_' / .
- Desfasoard activititi care si vizeze si tehnici ocupationale prin practicarea unor/meserii sau a
unor activititi variate, precum : tesut, cusut, ceramici, impletituri, gravura, legatone,, ga;‘tonaj, > '
desen, picturd, etc.; -
- Ajuti persoanele beneficiare intr-o aga manierd incat sd permita exercitarea la max1mum a
autonomiei personale a beneficiarilor.

(2) Personal de specialitate si auxiliar

Infirmierd (532103)

- Desfagoard activitatea sub indrumarea i supravegherea asistentului medical;

- Asigurd curifenia, dezinfectia si pistrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;

- Executa la indicatia asistentei medicale curitenia si dezinfectia zilnicd a tuturor spatiilor din
pavilioanele de cazare;

- Efectueaza dezinfectia meselor de lucru dupa utilizarea lor.

- Colecteazi materialele sanitare de unica folosinta utilizate in recipiente speciale si asigurd
transportul lor in spatiile special amenajate in vederea neutralizarii sau ridicéii lor de cétre firma
specializata;

- Poartd echipament de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard care va fi
schimbat ori de cite ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

- Asiguri ordinea si curdtenia la locul de munca.

ARTICOLUL 12. Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire
a) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. i este:

1. Inspector de specialitate ( resurse umane) - (242314)

Ingrijitoare (532104)

Spaldtoreasd (913303)

Muncitor calificat (Lenjereasd -912102)
10. Paznic (962907)

11. Muncitor calificat (Electrician-741102)
12. Muncitor calificat (Fochist-818204)

2. Economist (263120)

3. Referent de specialitate (242204)

4. Magaziner(413102)

5. Muncitor calificat (Bucdtar - 512201)
6. Sofer (832201)

7.

8.

9.

b)Atributii specifice ale personalului administrativ, gospoddrie, intretinere-reparatii, deservire

1. Inspector de specialitate ( resurse umane) - (242314)

- Intocmirea Registrului General de Evidentd al Salariatilor si transmiterea datelor catre [TM.

- Organizeazi intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante §i organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor.

- Este responsabil cu implementarea politicilor privind managementul resurselor umane.
Raspunde de buna desfisurare a procesului de achizitii publice din unitate;
Elaboreazi si aplicd planul anual de instruire si formare profesionald pentru salariatii centrului.
Raporteaza institutiilor abilitate statistici privind evidenta personalului.
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./.

- Intocmirea figelor de post specifice fiecirui salariat al unitatii.
- Elaborarea rapoartelor specifice pe baza indicatorilor de performantd Stablh[l, mformarea

conducerii privind problemele de personal si planificarea activitatii proprii.

- Participi la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activititi de resurse umane si

se asiguri de respectarea acestora de intreg personalul.

2. Economist (263120)
Aplicd legislatia in vigoare in desfagurarea activitafii economico—financiare si determina

atributiile si raspunderile personalului cu sarcini financiar contabile.
Elaboreazi planificarile financiare previzute de legislatia in vigoare.
Cerceteaza si analizeaza rezultatele si datele evidentei contabile luAnd masurile legale ce se
impun.
Inaintea inregistrarilor in contabilitate verifica legalitatea documentelor justificative;
Organizeazi la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuala, sau ori
de cate ori este nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorifica rezultatele inventarierii,
urmdregte imputarea lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurilor
constatate. In organizarea §i desfigurarea operatiunii de inventariere respectd intocmai decizia
emisi si legislatia In vigoare;
Vegheazi la buna functionare a intregului aparat administrativ de care este

raspunzitor in fata directorului si a organelor de control;

Intocmeste si vizeazi notele de contabilitate, documentele cumulative, centralizatoarele,
borderourile, balanta de verificare analiticd si sinteticd §i celelalte situatii financiar contabile
solicitate si le transmite in termen;

Exerciti controlul financiar preventiv si controlul financiar ulterior in conformitate cu
prevederile legale in vigoare §i a deciziei emisd de citre directorul centrului, pentru toate
operatiunile desfasurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeaza
directorul pentru orice abatere constatatd cu ocazia efectudrii controlului financiar preventiv §i a
celui ulterior, propune masuri de eliminare a deficientelor constatate si de recuperare a pagubelor;
Verificd respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casa si de bancd;

Intocmeste evidentele contabile in conformitate cu legile in vigoare;

- Efectueazi statele de platd pentru angajati;

Tine evidenta financiar- contabild a obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe;

- Gestioneaza imprimatele cu regim special si fiscal: facturi, avize de expeditie, chitantiere;

- Completeazi actele 1n baza cérora se fac migcéri bancare;

- Intocmeste rapoartele financiare (generale si pe proiecte) in conformitate cu

cerintele finantatorilor si cu hotararile Consiliului Director;

- Vizeazi cheltuirea sumelor pe proiecte si sesizeaza posibile neincadrdri, depasiri

sau nereguli;

- Verifici documentele justificative ( deconturile ) si le avizeaza in conformitate cu

normativele in vigoare;

- Verifica registrul de casa.

3. Referent de specialitate (242204)
- Asiguri evidenta contabild a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta

veniturilor si cheltuielilor:

- Inregistreazi incasdrile si platile in lei conform extrasului de cont;
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- Opereazi incasdrile si plitile in numerar conform registrului de casé; O]
- Opereazi avansurile din trezorerie conform deconturilor; | 2.\
- Inregistreazi intriri de marfi in baza documentelor primite de la magazie (factun mterne,
facturi externe si NIR). A
- Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifici corelarea acestora: |
- Efectueaza lucriiri de secretariat, trierea documentelor, legarea si arhivarea acestora;
- Intocmeste planurile anuale de achizitii si defalcarea acestora pe coduri de grupe CPV in
concordanti cu sumele previzute in buget,
- Colaboreazi cu personalul administrativ pentru determinarea volumului de achizitii §i initiaza

procedurile pe S.E.A.P.;

4. Magaziner(413102)
- Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifica cantitatile indicate in documentele care

le insotesc si controleazi, cat este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectindu-se §i normele de protectia muncii si PSI;

- Colaboreazi cu operatorul de pe calculator care se ocupd de intocmirea bonurilor de materiale,
caruia ii furnizeazi denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitdrile sefilor de
compartimente;

- Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verificd daca acestea
corespund cu ceea ce se afld in magazie.

- Anunti seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;
- Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

- Verifici daci bonurile se intorc semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntari;

- Sesizeazi in scris conducerii centrului, avand avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdarie;

- Deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificérile apérute;

- Distribuie echipamentul de protectia muncii §i tine evidenta acestuia,

- Semneazi fisele de lichidare a celor ce parisesc centrul, numai dupd o atentd verificare a
inventarelor personale si a bonurilor si rispunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

- Indeplineste orice dispozitie dati de sefii ierarhici superiori .

5. Muncitor calificat (Bucdtar - 512201)

- Pregiteste mancarurile din meniul unitiii in conformitate cu standardele in vigoare;

- Debaraseaza si asigurd curatenia bucétdriei;

- Asigura 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 §i respectarea
termenelor de executie a acestora;

- Raspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

- Raspunde de respectarea normelor de igiena i securitate a muncii,
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- Riispunde de utilizarea resurselor existente, exclusiv in interesul centrului. /
- Va consemna zilnic pe graficile de temperaturd, temperatura existenta in agregatele: frigorifice

din dotarea bucatariei;
- Va recolta zilnic probe alimentare din toate meniurile preparate sile va dep021ta Spre pastrare

pe termenul legal de 48 de ore.

6. Sofer (832201)

- respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern i
international de marfuri §i persoane;

- Se va preocupa de intretinerea parcului auto din dotare, urmdrind ca toate mijloacele de
transport cat si agricole si fie pe deplin functionale;

- Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea gefului ierarhic;

- Nu va executa alte activititi de transport in afara celor in interesul institutiei;

- Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la conducere;

- Atat la plecare cit si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele;

- Comunica sefilor ierarhici cu 15 zile inainte de expirare, termenul limita pentru asigurare
obligatorie si rovigneta pentru fiecare din maginile din dotare;

- Va completa foile de parcurs cu date reale si exacte si le va preda catre persoana desemnata
cu centralizarea lor;

- Va utiliza bonurile de carburant valorice incredintate, doar pentru alimentarea

autovehiculelor unitétii;

7. Ingrijitoare (532104)
- Curatarea spatiilor centrului;
- Face curatenia uzuali si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scari;
- Si curdte spatiile mari folosind aspiratoare, sa spele toate tipurile de ferestre si alte suprafete
de sticld cu solutii de curatare, si dezasambleze piese pentru a fi curdtate, daca este necesar;

- S3 curete si si dezinfecteze chiuvete si alte incdperi sanitare, sa faca curitenie generald;

- Are obligatia s poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

- Transportd gunoiul i rezidurile alimentare la tancul de gunoi in conditii corespunzitoare,
raspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curitd si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza
sau transportd gunoiul;

- Raspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curdtenie personale precum si a
celor ce se folosesc in comun;

- Respectd circuitele functionale in cadrul centrului (personal sanitar / beneficiari /
apartinatori /lenjerie / materiale sanitare / deseuti);

8. Spdldtoreasd (913303)
- Preia pe bazi de proces verbal rufele si lenjeria murdard, le spald la timp, sortandu-le in

functie de culoare, sortimente, material, etc;
- Respecti normativele in vigoare in procesul tehnologic de spalare si igienizare;
- Preda rufele spalate uscate, triate, pe baza de proces verbal ;
- Urmireste ca in sectorul siu de activitate si nu patrundd alte persoane in afara celor

abilitate ;
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- Raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectlum aparute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere; {2

-Rispunde de ordinea si curdtenia din spélatorie ;
-Rispunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schlmb pe baza de

proces verbal si nu are voie s le Instraineze;
- Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la pastrarea lor in conditii

corespunzatoare de igiend si depozitare;

‘\

9. Muncitor calificat (Lenjereasa -912102)

- Preia si predi articolele de vestimentatie doar pe bazi de evident strictd, pe beneficiari ;

- Verifica si intretine articolele de vestimentatie si lenjerie proprii inventarului unitatii.

- Gestioneaza in bune conditii intregul inventar de materiale pe care il primeste din magazie si
il preda citre sectii numai pe baza de bonuri de miscare.

- Rispunde de buna utilizare a utilajelor din dotare, aducand imediat la cunostinta conducerii
unititii si a personalului de intretinere despre eventualele disfunctionalitai constatate.

- Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le predd doar pe baza de proces
verbal st nu are voie si le instriineze;

- Lipsurile din gestiune se acoperi prin recuperarea bunurilor in cauzi din veniturile
persoanei vinovate.

10. Paznic (962907)

- Asiguri paza obiectivului in cadrul programului de lucru, program ce se desfagoard in ture ;

- Va utiliza echipamentul din dotare conform normativului in materie;

- Inceperea si terminarea programului de lucru se face prin intocmirea si semnarea procesului
verbal cu predarea — primirea obiectivului i consemnarea tuturor evenimentelor care au avut loc in
registrul de tura;

- Legitimeazi toate persoanele nesalariate care intrd in incinta centrului, indruméndu-le spre
persoanele cdutate;

- Nu va permite iesirea din centru dec4t cu aprobarea datd de conducerea institutiei iar in
lipsa de cétre asistenta medical de serviciu;

- Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment apérut in programul
de lucru;

- Raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorari ale patrimoniului aflat n paza,
produse din vina sa pe perioada desfégurarii serviciului de paza,
- Periodic va parcurge perimetrul unittii consemnand asupra integritétii bunurilor i

valorilor;

11. Muncitor calificat (Electrician-741102)
- Face necesarul de materiale solicitind si fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executdrii
lucrarii;

Raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are In primire;
Intrerupe tensiunea si repari instalatia sau partea de instalatie, dupd caz, la care urmeaza sa

]

lucreze;
Verificd lipsa tensiunii si legarea imediatd a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant;
Delimiteaza corespunzator conform N.G.P.M. zona de lucru;
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- Identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeazi a se lucra; M2

- Se asigurd impotriva accidentelor de naturd electrica care ar putea surveni pe parcm sul executaru
lucrdrii; .

Verifica integritatea izolaiei, ingradirilor, starea carcaselor; AN
Verifica instalatiile de protectie prin legarea la nul si/sau legare la pamént. -I""\.J'-“:““-\

12. Muncitor calificat (Fochist-818204)

- Raspunde de buna fuctionare a centralei termice a unitétii ;

- Rispunde de calitatea temperaturii din instalatia termica;

- Verifica zilnic inainte de pornirea utilajului parametrii de baza a cazanelor;

- Verifica functionarea statiei de dedurizare a apei, asigura alimentarea cu tablete de sare;

_ Verifica zilnic gradul de etansare al garniturilor din traseul de conducte din centrala termica,
anuntd seful ierarhic eventualele defectiuni si participd la inlaturarea defectiunilor, executd
operatii de service la instalatii, atunci cAnd apare un defect;

- Este responsabil de verificarea periodica a centralei termice, cazanelor, pompelor, rezervoarelor,
instalatiei de alimentare cu api cald, rece si menajerd, a instalatiei termice si a conductelor de
gaz metan;

- Executa operatii specifice preincilzirii utilajelor coordonate cu verificarea functionarii corecte a

sistemului de ardere a gazelor;
Va colabora cu reponsabilul RSTVI pentru buna functionare la parametrii normati a utilajelor;

ARTICOLUL 13. Finantarea centrului-dispozitii finale

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

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

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

a) contributia persoanelor cu dizabilititi beneficiare sau a reprezentantilor legali ai acestora, dupa
caz, conform legislatiei in vigoare;

b) bugetul local al judetului Neamt;

¢) bugetul de stat;

d)donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strainatate;

¢) fonduri interne sau externe, rambursabile si nerambursabile;

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

ARTICOLUL 14. Dispozitii finale

1. Prezentul regulament se completeazi cu prevederile legale in domeniu.
2. Modificarea prezentului regulament se va face prin hotirdre a Consiliului Judetean Neamt, ca
urmare a modificarilor legislative si a structurii organizatorice a Centrului.
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Anexanr. 4 laH.C.J. nrﬁo.?_’dm of 09,2016

CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI NEAMT
Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Réizboieni ‘

4 1 . 4

TOTAL Din care:
Conducere: De TESA
specialitate:
170 3 102 65

CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

.

CONSILIUL
CONSULTATIV

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI

NEAMT

Y

CENTRUL DE RECUPERARE $I REABILITARE
NEUROPSIHIATRICA RAZBOIENI

v

DIRECTOR

h 4

A 4

COORDONATOR PERSONAL DE
SPECIALITATE

CONTABIL-SEF

A

A

BIROUL DE INGRIJIRE SI ASISTENT

COMPARTIMENT ECONOMIC
ADMINISTRATIV

65



CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA

COPILULUI NEAMT

STAT DE FUNCTII

Anexa nr. ﬁ)}a‘ 1[CJ nr. 09_ cﬁl}

Q& 092016

o

al aparatului de specialitate al Centrului de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Razboieni

SERVICIU/BIROU/COMPARTIMENT
Nr. crt. DENUMIREA FUNCTIEI Grad/Treapta Nivel Numir
profesionala studii posturi
DE CONDUCERE DE EXECUTIE
1{Director II S 1
2|Contabil - sef II S 1
Coordonator personal de
specialitate (szf birou) . i L
I BIROUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA 102
4 Me(?if: primar (medicina de S 1
familie)
5 Medic specialist (psihiatru) S 0.5
6,7 Psiholog specialist S 2
8-10 Psiholog stagiar S 3
11 Medic dentist S 0.5
12,13 Kinetoterapeut Debutant S 2
14 Fiziokinetoterapeut Debutant S 1
15-18 Educator Debutant S 4
19, 20 Asistent social Practicant S 2
21-24 Asistent social Principal PL 4
25,26 Asistent n}edi.cal . Principal PL 2
(balneofiziokinetoterapie)
2799 Asistent m.edi.cal . Debutant PL 3
(balneofiziokinetoterapie)
30-44 Instructor de ergoterapie Debutant | M/PL 15
45 Nutritionist si dietetician Debutant SSD 1
46 Masor Debutant M 1
47 - 55 Asistent medical Principal PL 9
56 -58 Asistent medical PL 3
59 Asistent medical (farmacie) Debutant PL 1
60 - 106 Infirmiera M 47
II COMPARTIMENT ECONOMIC ADMINISTRATIV 65
107 Inspector de specialitate I S 1
108 Inspector de specialitate I S 1
109 Referent [A M 1
110 Referent (economic) I M 1
111 Referent (administrativ) I M 1
112 Administrator I M 1
113 Magaziner M 1




114 - 142 Ingrijitoare M 290
143 - 145 Muncitor calificat I MG | B
146 - 148 Muncitor calificat I 1 MIG 3/
149 - 153 Muncitor calificat 11 MG | 5,
154, 155 Muncitor calificat v M/G "2
156 - 161 Muncitor necalificat I G 6
162, 163 Muncitor necalificat(bucétarie) I G 2
164 - 166 Spalatoreasa G 3
167 - 171 Paznic G 5
TOTAL 170




fr/ Anexa he
la Hotdrdrea Consiliului Judetean Neamt nr. 2091 /009 2016

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social cu cazare :
Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Rizboieni

ARTICOLUL 1

Definitie

1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social ,,Centrul de
Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricd Rizboieni”, aprobat prin hotdrare a Consiliului Judetean in
vederea asiguririi functionarii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.

2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cét si pentru
angajatii centrului si, dupi caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii

legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2

Identificarea serviciului social

1) Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricd Rézboieni, cod serviciu social §790 CR-D-II,
este infiintat conform deciziei nr.95/05.02.1964, emisd de Sfatul Popular al Regiunii Baciu, si
functioneazd cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Neamt, in subordinea
DGASPC Neamt, acreditatd ca furnizor de servicii sociale prin Certificat de Acreditare Seria AF
nr.001084/2014 emis de Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, cu
avizul ANPH (ANPD) nr.17374/2009 si detine Licenta de functionare provizorie nr.923/2015, avand
CUI - 2614082.

2) Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricid Ridzboieni, denumit in continuare — C.R.R.N.
Rézboieni, este institutie de asistentd sociald de interes public pentru persoanele adulte cu dizabilitati,
cu handicap neuropsihic.

3) Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricd (C.R.R.N.) Rézboieni are sediul in comuna

Rézboieni, jud. Neamt.

ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

1) Serviciul social C.R.R.N. Rizboieni este centru de tip rezidential, care are rolul de a asigura la nivel
judetean, prin serviciile furnizate (gdzduire, asistentd medicald, ingrijire, recuperare, reabilitare,
consiliere psihologicd, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber ), aplicarea politicilor
si strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu dizabilitdti, prin cresterea sanselor recuperdrii si/sau
integrdrii acestora in familie, ori in comunitate si de a acorda sprijin $i asistentd pentru prevenirea
situatiilor ce pun 1n pericol securitatea persoanelor cu dizabilitéti.



4

2) In realizarea scopului, C.R.R.N. Rizboieni are in vedere atét prevederile Constitu;"iéi_-' Romaniei, a
Legii asistenei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, cét sii a| prevederilor
legilor speciale care reglementeazi protectia si promovarea drepturilor diverselor categorii'de persoane
aflate in dificultate (Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor ﬁersQanelor cu
handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, etc.). o

3) Serviciul social C.R.R.N. Rizboieni promoveazi, respectd si garanteazd drepturile persoanei cu
dizabilitdti, stabilite conform Cartei sociale europene revizuite, adoptata la Strasbourg la 3 mai 1996,
ratificatd prin Legea 74/1999, precum si cu celelalte acte normative in materie, aflate 1n vigoare.

ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

1) Serviciul social C.R.R.N. Rézboieni functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificarile si completirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 978/2015
privind standardele minime de cost pentru servicii sociale, H.G. nr. 867/2015 privind aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare
serviciilor sociale, a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

2) Standard minim de calitate aplicabil: stabilit conform Anexei 1 la Ordinului Ministrului Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Véarstnice nr. 67/2015 privind aprobarea Standardelor
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.
3~1) C.R.R.N. Razboieni, cod serviciu social 8790 CR-D-II, institutie publicd de asistentd sociald de
interes public, pentru persoanele adulte cu dizabilitati cu handicap neuropsihic, cu personalitate juridica,
a fost Infiintat conform Deciziei nr.95/05.02.1964, emisd de Sfatul Popular al Regiunii Bac&u, prin care
incepand cu 01.03.1964 Spitalul rural Rizboieni din raionul Tg. Neamt s-a reprofilat in unitate de
asistentd sociala si a devenit Caminul de bitrani Rizboieni (cu o capacitate de 60 locuri).

La data de 01.02.1966 instituia si-a schimbat denumirea in Cdmin Spital de Boli Cronice
Psihice Rézboieni, prin decizia Directiei pentru Probleme de Muncd si Ocrotiri Sociale a Judetului
Neamt, for tutelar.

La data de 01.07.1999 institutia si-a schimbat denumirea in Centrul de Recuperare si Reabilitare
Neuropsihiatrici Razboieni, conform art. 6 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 102/1999,
modificatd si aprobatd prin Legea nr. 519/2002 pentru aprobarea O.U.G. nr. 102/1999 privind protectia
speciald i incadrarea in muncd a persoanelor cu handicap.

In luna aprilie 2003, in urma desfiintarii S.S.P.H. si respectiv .S.T.P.H., s-a infiintat Autoritatea

Nationala pentru Persoane cu Handicap, organism aflat in subordinea directd a Guvernului, iar la nivel
judetean s-a infiintat Serviciul Public de Asistentd Sociald in subordinea Consiliului Judetean Neamt. in
plan regional, unitatea a rdmas in coordonarea metodologicé a Inspectiei Regionale Vaslui.

in perioada 01.01.2005 — 01.01.2007 Centrul s-a subordonat Directiei Generale de Asistenti
Sociala si Protectia Copilului Neamt.

Incepand cu 01.01.2007, serviciul social Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica

Réazboieni” a functionat conform Hotararii Consiliului Judetean Neamt nr.169/21.12.2006 ca institutie
publicd cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Neamf, in coordonarea
metodologica a Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamf (DGASPC), avand
avizul ANPH (ANPD) nr.17374/2009.
372) Serviciul social "Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricd Rézboieni ", incepand cu
data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, functioneazd In structura Directiei Generale de
Asistenta Sociala, si Protectia Copilului Neamt — serviciul public de interes judetean prin care Consiliul
Judetean Neamt furnizeaza servicii sociale.



ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordairii serviciului social
1) Serviciul social ”Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricad Rdzboiem este organizat si

functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociala,
precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevdzute in legislatia
specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la
care Romadnia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale n cadrul C.R.R.N. Rézboieni sunt
urmaétoarele:

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

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

c. asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;

d. deschiderea cétre comunitate;

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

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

g. ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {inandu-se cont, dupé caz,
de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discerndmént i capacitate de exercifiu, cu respectarea
prevederilor Legii sanititii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002,
republicatai;

h. facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe, dupé caz, cu fratii,
périntii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legituri de
atasament;

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

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

k.preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitdtilor
persoanei beneficiare de a trii independent;

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

m.asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n. asigurarea confidentialitafii si a eticii profesionale;

o. primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de
integrare sociald si implicarea activa 1n solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la
un moment dat;

p. colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociala.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale
1. Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica

Réazboieni sunt persoane adulte cu handicap neuropsihic, admise in centru dupd criterii de eligibilitate
stabilite de furnizorul de servicii sociale, cu respectarea legislatiei speciale si a misiunii/scopului

centrului.



2. Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmétoarele:

Admiterea in C.R.R.N. Rizboieni se face cu respectarea urmétoarelor etape: .

a) Persoana cu dizabilitati/reprezentantul legal al acesteia va depune si va inregfs’tt'a o cerere in acest

sens la primdria in a cdrei raza teritoriald isi are domiciliul sau resedinta persb‘aﬁ_a_. cudizabilitafi,

primaria urmand si o transmiti, in termen de maximum 5 zile lucratoare, la registratura DGASPC.

Secretariatul CEPAH are obligatia sd primeascd cererea, si o inregistreze $i sa indrume "pérsoana

solicitantd/autoritatea competentd, in vederea completirii dosarului de solicitare a instituirii masurii de

protectie speciald cu urmatoarele documente:

1. Cererea din partea persoanei cu handicap/reprezentantului legal ( tutore/curator ), rudelor de gradul I,

sot/sotie; daca nu existd posibilitatea ca solicitantul si intocmeascd cererea, aceasta va fi redactatd de

cétre reprezentantul primariei de domiciliu;

2. Actele de identitate: B.I/C.I. (in copie ) cu viza de domiciliu sau resedinta valabild;

3. Documente de stare civild ( in copie ) — certificate de nagtere, certificate de cisitorie, certificat de

deces al sotului/sotiei ( dupa caz ), hotdrare de divort ( dupd caz );

4. Copie a Certificatului de incadrare in grad si tip de handicap;

5. Fisa medicald de la medicul de familie ( in copie );

6. Recomandare de la medicul de familie/specialist pentru centrul potrivit tipului si gradului de

handicap;

7. Certificat medico-legal de la Institutul de Medicind Legala privind capacitatea de discerndmant;

8. Adeverinta de venit — eliberatd de administratia financiaré sau priméria de domiciliu, dupd caz;

9. Documente doveditoare privind situatia locativi (copia actului de proprietate a locuintei sau a actului
in baza cdruia persoana locuieste la adresa respectivi, a contractului vinzare-cumpdrare, copia actului
de donatie, copia actului de mostenire);

10. Cupon de pensie recent, dacid este cazul — document emis de casa judeteand de pensii, care
confirma cuantumul §i natura venitului persoanei care solicitd internarea;

11. Raportul de ancheti sociald — efectuata de serviciul social specializat din cadrul primdriei in a cirei
razi isi are domiciliul sau resedina persoana cu handicap care soliciti admiterea in centre publice
rezidentiale;

12. Investigatii paraclinice — examen psihiatricc, VDRL, examen dermatologic, examen
coproparazitologic, radiografie pulmonara, test HIV, adeverintd medicala care sa precizeze daca suferd
de boli infecto-contagioase;

13. Dovada eliberatd de primiria in a cdrei razi teritoriald isi are domiciliul sau resedinta persoana cu
handicap, prin care se atestd ci acesteia nu i s-a putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in
cadrul altor servicii din comunitate, dacd are sau nu sustindtori legali si motivul pentru care acestia nu o
pot ingriji;

14. Declaratie notariali din partea solicitantului/apartinatorului din care si reiasd ¢ nu exista incheiat
contract de vanzare-cumpdrare cu clauza de intretinere;

15. Dispozitie de tuteld/curateld instituitd de Autoritatea Tutelard sau hotdrdre judecdtoreascd, dupa
caz,

16. Hotérare de punere sub interdictie judecatoreasca ( dacd este cazul ).

b) Decizia de internare a unei persoane in centru se ia avandu-se in vedere urmatoarele criterii:

a. necesitd ingrijire medicald permanentd, care nu poate fi acordata la domiciliu;

b. nu se poate gospodari singurd, fiind dependenti de serviciile sociale de baza,

c. nu are Intretinitori legali sau acestia nu pot sd-i asigure protectia si ingrijirea datoritd stérii de
sdndtate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

d. nu realizeazd venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent in

.



comunitate;

e. nu are locuinta; i

f. persoana are domiciliul pe raza administrativ-teritoriald a jud. Neamt; '

¢) C.E.P.A.H. este competentd si analizeze cererea si si solutioneze cererile refentoare la persoanele
adulte cu handicap care solicit institufionalizarea intr-un centru din subordinea Consiliului Judefean
Neamt si din structura DGASPC Neamt.

3. C.RR.N. Rizboieni elaboreazi si aplicd o procedurd proprie de admitere care precizeazd actele
necesare, criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare
servicii si modelul acestuia, modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului, dupa caz.

4. C.R.R.N. Rizboieni realizeazi admiterea beneficiarilor in conditiile legii §i numai daca poate acorda
serviciile minim necesare pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor, in urma evaludrti dosarului si a
solicitantului.

5. In cazul in care comisia pluridisciplinard a C.R.R.N. Razboieni constatd, in urma evaluarii dosarului
si solicitantului, ¢4 unitatea nu poate asigura serviciile necesare, dosarul va fi retrimis C.E.P.A. H. pentru
solutionarea cazului.

6. Admiterea in centru se realizeazi cu incheierea contractului de furnizare servicii $i a acordului.

a) Contractul de furnizare servicii se incheie intre centru si beneficiar sau, dupd caz, reprezentantul legal
al acestuia pe perioade determinate, functie de evaludrile periodice ale comisiei pluridisciplinare, daca
centrul poate asigura in continuare acordarea serviciilor necesare. Formatul si continutul contractului de
furnizare servicii este stabilit de centru, in baza modelului aprobat prin ordin al Ministrului Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice. Contractul de furnizare servicii este redactat in
doud sau mai multe exemplare originale, in functie de numdrul semnatarilor contractului, cite unul
pentru fiecare.

b) Acordul beneficiarului sau a sustindtorului legal (tutore) privind:

1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare si socializare de citre personalul de
specialitate;

2. Folosirea datelor de identitate la solicitarea autorititilor statului;

3. Transferul intr-un alt centru pentru neacomodare, sau la solicitarea beneficiarului cu discerndmant;

7. In functie de conditiile contractuale, centrul va incheia angajamente de platd cu beneficiarul.
Angajamentele de plati fac parte integrantd din contract.

8. Transferul beneficiarilor dintr-un centru in altul se face in baza deciziei C.E.P.A.H., conform
procedurilor stabilite de cdtre aceasta, cu respectarea prevederilor legale, pe baza dosarului depus de
centru si a raportului S.E.C.P.A.H.

9. Incetarea serviciilor se realizeazi la cererea beneficiarilor, precum si in alte conditii cunoscute si
acceptate de acestia sau reprezentantii lor legali si impreund cu D.A.G.P.S.C., conform prevederilor
legale.

10. Centrul elaboreazi si aplicd o procedurd proprie de incetare a serviciilor. Principalele situatii in care
centrul poate sista acordarea serviciilor citre beneficiar pe o anumitd perioadd de timp sunt urmétoarele:
a) la cererea motivatd a beneficiarului;

b) in caz de internare in spital;

¢) in caz de transfer intr-un alt centru in vederea efectudrii programelor de recuperare, reabilitare,
reintegrare;

d) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie, sistarea
licentei de functionare a centrului, etc.);

11. Centrul stabileste si aduce la cunostintd beneficiarilor situatiile de incetare a serviciilor pe perioada

nedeterminata.
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12. Principalele situatii in care inceteazi serviciile pe perioadd nedeterminatd sunt : (]
1. la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndmant, sub semnatura'

2. dupa caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamant $i anga}amentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gdzduirea, ingrijirea.si intrefinerea
beneficiarului; T

3. transfer pe perioadd nedeterminatd in alt centru de tip rezidential, la cererea scrisd a beneficiarului
sau, dupa caz, a reprezentantului siu legal pentru neacomodarea in centru;

4. la recomandarea centrului rezidential, daci nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile

corespunzitoare nevoilor beneficiarului;
5. transfer Intr-un centru specializat, la propunerea comisiei multidisciplinare, in caz de agravare a

bolii, cu aprobarea C.E.P.A.H;
6. in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive imputabile

acestuia, incetarea serviciilor acordate beneficiarului in aceastd situatic se realizeaza de conducétorul
centrului cu avizul prealabil al consiliului consultativ al centrului si informarea serviciului public de
domiciliu sau regedintd al beneficiarului;

7. 1n caz de deces al beneficiarului.
13. Fisa de iesire din centru se completeazd dupd emiterea de catre C.E.P.A.H. Neamt a deciziei de

incetare sau de transfer a beneficiarului din centru.
14. Centrul asigurad comunicarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala.
15. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in “Centrul de Recuperare si Reabilitare

Neuropsihiatricd Rdzboieni” au urmatoarele drepturi:
a) sd li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fard discriminare, pe bazd de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstant 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 aplicd, in functie de discerndmant;
c) salise asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atét timp cét se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exerciiu;
f) sali se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sali se respecte toate drepturile speciale in calitate de persoane cu dizabilitati;
i) de a géndi si actiona autonom in limita discerndmantului personal, cu respectarea drepturilor
celorlalti beneficiari, conform potentialului si dorintelor personale;
j) de anu fi abuzati, neglijati, abandonati, pedepsiti, hartuiti sau cxploatati;
k) de a face sugestii si reclamatii fird teamd de consecinte;
) de anu li se impune restrictii de naturd fizicd ori psihicd, 1n afara celor stabilite de medic sau alt
personal calificat, precum si a celor convenite prin contractul de furnizare servicii;
m) de a-si gestiona asa cum doresc resursele financiare cu exceptia acordurilor scrise;
n) de a practica cultul religios dorit;
0) de a fi informat, la zi, despre procedurile aplicate in centrul rezidential si de a-si putea exprima
liber opiniile In legdturd cu acestea;
p) de a fi consultati cu privire la serviciile furnizate, inclusiv dreptul de a refuza unele servicii In
anumite circumstante stabilite prin contractul de furnizare servicii.
16. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate In “Centrul de Recuperare si Reabilitare
Neuropsihiatricd Razboieni” au urmétoarele obligatii:
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economicd;
b) sd participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilor
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sociale; =
c) si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiald; K
d) sa comunice orice modificare intervenita in legituri cu situatia lor personald;
e) sdrespecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7

Activititi si functii

1. Principalele functii ale serviciului social “Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica
Rézboieni” sunt urmétoarele:

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

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

2. evaluare;

3. gézduire pe perioada cét se afld in centru;

4. Ingrijire personald pe perioada cét se afla in centru;

5. hrand si echipament pe perioada cat se afld in centru;

6. servicii medicale acordate conform prevederilor legale;

7. terapii de recuperare fizicd/psihicd/mentald;

8. socializare §i activitafi culturale;

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

1. informare cu privire la toate activitifile desfisurate in centrul rezidential;

2. consultare cu privire la serviciile furnizate;

3. de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului personal;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate In care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmétoarelor activitati:

1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fira nici un fel de discriminare;

2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora;

3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de eticé;

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

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. utilizarea metodelor de bund practica in domeniu;

4. utilizarea chestionarului de satisfactie.

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

1. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

2. asigura pastrarea in conditii de siguranti a planurilor terenurilor si dosarelor tehnice ale cladirilor;

3. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitati: gaz metan, energie electricd, apd, telefonie,
consumabile etc;

4. asigurd paza bunurilor si a Intregului obiectiv;



ARTICOLUL 8

Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

1) Structura organizatorici, numarul de posturi i categoriile de personal se aprobd prin hotérare a
Consiliului Judetean Neamt. C.R.R.N. Rizboieni are un numar de 170 de beneficiari si functioneazi cu
un numir de 170 de angajati, cu respectarea raportului de minim 1/1 angajat/beneficiar, conform

legislatiei in vigoare, astfel:

a) personal de conducere: director, coordonator personal de specialitate, contabil sef: 3 posturi;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate i auxiliar: 102 posturi;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii, deservire: 65 posturi;

2) Personalul de specialitate reprezintd minim 60% din totalul personalului.

3) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi prevézut in statul de
functii aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt.

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

1) Personalul de conducere al centrului este:

a) director

b) coordonator personal de specialitate

¢) contabil sef

2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitatilor desfasurate de personalul centrului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementdrii obiectivelor si
intocmeste informdri 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 societafii civile 1.
vederea schimbului de bune practici, a imbundtatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa rdspundd nevoilor
persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune Consiliului Judetean si furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice s
a numirului de personal conform legislatiei muncii, salarizarii si a legislatiei in domeniu;

h) desfisoari activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeazd orice sesizare care {i este adresatd, referitoare la incdlciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activititilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului i dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunatatirea acestor activitafi sau, dupd caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a regulamentului de
organizare si functionare, a regulamentului intern si a Codului de eticé;



1) reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz,! cli: autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din fard si din straindtate, precum si ’i_h"j"ustit-ie;
m)asiguri comunicarea i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la nivelul
primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale §i organizatii ale societatii civile active
in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

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

p) asigurd indeplinirea miasurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare §i functionare;

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

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

3) Directorul ( COR 121114)

Atributii:

- Conduce, coordoneazi si indruma intreaga activitate a centrului cu respectarea legilor, regulamentelor
si a hotérarilor date de forurile superioare;

- Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitifilor desfisurate de personalul centrului si ia
miasuri de aplicare de sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fisi Indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

- Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul centrului, in conditiile legii;

- Rispunde de calitatea activititilor desfigurate de personalul din cadrul centrului si dispune masuri de
organizare care si conduci la imbunitatirea acestor activitati sau, dupd caz, formuleazad propuneri in
acest sens;

- Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a regulamentului de
organizare si functionare si a regulamentului intern al centrului;

- Reprezint3 centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, cu autorititile si institutiile publice, cu
persoanele fizice si juridice din tard si din striindtate, precum si in justiie;

- Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezintd C.J. — D.G.A.S.P.C., dupa caz;

- Asiguri participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- Intocmeste planul de activitate, dezvoltare si aprovizionare al unitatii, le supune avizirii Consiliului
Consultativ, urmérind realizarea acestora cit si dirile de seama periodice semnaldnd lipsurile care
impiedica buna functionare a centrului si face propuneri pentru remediere Consiliului Judetean Neamt;

- Propune Consiliului Judetean Neamt aprobarea structurii organizatorice si a numérului de personal;

- Indruma si controleaza activitatea personalului din subordine si ia la timp masurile necesare bunei
desfisurari a muncii. In acest scop urmireste graficul de munca si programul orar al personalului
unitatii;

- Controleaza circuitul si folosirea rationald a medicamentelor si ia masuri pentru Inldturarea risipei sau
instrainarilor;

- Urmireste intocmirea formelor de internare si externare din unitate in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare.

- Vizeazi orice iesire din centru a beneficiarilor, care trebuie sa fie insofifi;

- Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;



- Supravegheaza ca persoanele internate si intreaga unitate si se giseasca intr-o perfectﬁ stare de igiena
si curdtenie precum si asigurarea unei dotari si alimentatii corespunzatoare; '. 3

- Vizeazi sidptimanal si verificd, in conformitate cu normele in vigoare si Retetarul unic, reglmul
alimentelor; '

- Ia masuri pentru organizarea vietii culturale a persoanelor internate, in care scop tine o legatma stransa
cu organizatiile de profil;

- Asiguri aplicarea normelor legale in domeniul protectiei muncii;

- Asiguri securitatea unititii urmdirind procurarea la timp a materialelor de stingere a incendiilor,
organizarea §i instruirea echipei P.S.L;

- Desemneazi o echipi sau o persoani care si raspunda de asigurarea §i urmdérirea aplicérii normelor
PSI, Protectia Muncii si Protectia Mediului;

- Organizeazi paza si securitatea clidirilor, urmarind sa nu patrunda in incinta unititii persoanele strdine
fira aprobarea conducerii si si nu se scoatd din unitate bunuri de inventar, materiale, alimente, etc.
fard forme legale;

- Angajeaza si desface contractul de munci al personalului din subordine;

- Urmdreste tinerea la zi a registrului de evidenta a salariatilor; :

- Controleazi prezenta la serviciu a personalului si vizeaza condica de prezentd (prin sondaj). Asigurad
respectarea drepturilor personalului unitafii potrivit normelor legale si perfectionarea acestuia;

- Asiguri buna desfigurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

- Indeplineste atributiile ce-i revin in calitate de ordonator de credite, urméareste buna gestionare si
conservare a patrimoniului unitétii privind:

o cheltuirea mijloacelor bugetare in limita creditelor deschise si conform cu destinatia lor;

o folosirea rationald si economicoasd a mijloacelor financiare si materiale;

o inventarierea, ori de cite ori este necesar, a intregii averi a unitatii, a materialelor consumabile si
neconsumabile, incheind procese verbale cu cele constatate, semnaldnd lipsurile si facdnd propuneri
de imputare;

o controlul periodic al magaziilor de alimente si materiale, cercetdnd atdt modul cum sunt péstrate si
ferite de alterare, cit si dacd soldurile aritate in registre corespund cu soldurile reale constatate prin
cantrire sau masurare;

o aprobarea plitilor numai cu prealabila vizd a controlului financiar preventiv si numai in baza actelor
justificative legal intocmite;

- Cunoaste si promoveazi respectarea drepturilor fiecarui beneficiar, contribuie la constientizarea de
citre beneficiar a drepturilor sale, asigurd conditiile de coparticipare a persoanei asistate la organizarea
mediului de viaa;

- Exercita atributiile ce revin centrului in calitate de persoand juridica;

- Intocmeste proiectul bugetului propriu al centrului si contul de incheiere al exercitiului bugetar, pe
care le supune avizirii Consiliului Consultativ;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- Prezintd informdri la cererea autorititilor care finanteaza centrul, cu privire la activitatea desfasurata;

- Realizeazi si propune proiecte care au ca scop imbundtatirea activitdtii de protectie speciald a
persoanelor asistate;

- Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societafii civile In
vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa rdspundd nevoilor

persoanclor beneficiare;
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- Desfisoari activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale ale persoanelor asistate precum si cu alte organizatii
neguvernamentale in actiuni comune care vizeaza protectia speciald a persoanelor cu handlcap,

- Ia in considerare si analizeaz3 orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcéri ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce; '

- Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{d atit personalului, cét §i beneficiarilor, a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- indeplineste alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil, precum si alte atributii

prevazute in actele normative aplicabile.

4) Coordonator personal de specialitate

Atributii :

- Coordoneazd si controleazi activitatea personalului din subordine — medic medicind generala,
psihologi, kinetoterapeut, asistenti sociali, instructori de ergoterapie, asistenti medicali, infirmieri,
etc;

- Evalueazi si apreciaza, ori de céte ori este necesar, individual sau global, activitatea personalului din
subordine;

- Intocmeste fisa de evaluare anuali a performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

- Face parte din comisia de testare a cunostintelor profesionale a personalului din subordine care s-a
aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in vérstd de pand la 2 ani, precum si
pentru personalul al cirui contract individual de munci a fost suspendat din alte cauze, potrivit legii, si
care nu a prestat activitate in ultimile 12 luni;

- Supravegheaza si asiguri acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectdrii
sarcinilor din fisa postului; intocmeste, Impreund cu inspectorul de specialitate - resurse umane, fisa
postului pentru medic medicind generald, psihologi, kinetoterapeut, asistenti sociali, instructori de
ergoterapie, asistenti medicali, infirmieri, etc.; reactualizeaza fisa postului, pentru aceste categorii de
personal, ori de céte ori este nevoie;

- Avizeazi planificarea concediilor de odihn pentru personalul din subordine;

- In cazul constatarii unor acte de indisciplini la personalul din subordine, informeaza, verbal sau prin
referat, directorul centrului;

- Stabilirea beneficiarilor care vor fi inclusi 1n serviciile de recuperare pe diferite domenii (psihologie,
kinetoterapie, terapie ocupationald, integrare/reintegrare sociala etc.);

- Se Ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional; participd la programe de
instruire profesionala;

- Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atit personalului, cit §i beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

5) Contabilul Sef (COR 121112)
Atributii:

- Aplica legislatia in vigoare in desfisurarea activitatii economico — financiare si determina atributiile
si raspunderile personalului cu sarcini financiar contabile.

- Elaboreaza planificarile financiare prevazute de legislatia in vigoare.

- Cerceteaza si analizeaza rezultatele si datele evidentei contabile ludnd mésurile legale ce se impun.
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Intocmirea corectd si la timp a actelor contabile, cu respectarea prevederi[égr. legale de jcontrol
preventive; . 3 /
Conduce la zi si in conformitate cu prevederile legale toate formele de evidenta tehnico - opérativi
specifici activitatii financiar - contabile a unitatii; " '
Urmarirea utilizarii creditelor acordate unititii, numai cu respectarea strict a destinatiei, cheltuirea in
alt scop constituind deturnare de fonduri, fapt pedepsit potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
Consemneazi 1n documente toate operatiile privind miscarea mijloacelor fixe, a materialelor,
obiecte de inventar, echipamente, etc.;

Inaintea inregistrarilor in contabilitate verific legalitatea documentelor justificative, in sensul c
acestea vor purta in mod obligatoriu aprobarea persoanelor competente sd dispund acea operafiune,
viza de control financiar preventiv, semndtura celor care rispund de efectuarea operatiunilor
respective;

Ordoneaza documentele justificative si intocmeste notele de contabilitate in conformitate cu
reglementarile in vigoare;

Este obligat si cunoascd si si aplice in mod corespunzitor legislatia cu privire la activitatea
financiar contabila a patrimoniului institutiei;

Organizeazi, la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuald, sau ori de céte ori este nevoie,
a tuturor elementelor patrimoniale, valorifica rezultatele inventarierii, urmareste imputarea lipsurilor
persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurilor constatate. In organizarea si
desfasurarea operatiunii de inventariere respectd intocmai decizia emisa si legislatia in vigoare;
Retinerea sumelor de orice fel, poprite potrivit dispozitiilor legale;

Urmdrirea potrivit prevederilor legale a debitelor de orice naturd provenite din relatii contractuale,
din avansuri, din lipsuri in gestiune, etc.;

Indeplinirea formalitatilor de scadere din inventar a bunurilor de orice fel in cazurile si in conditiile
prevazute de dispozitiile legale;

Controlarea ori de céte ori este necesar a magaziilor de alimente si materiale, urmarind daca
soldurile aritate in registre corespund cu soldurile reale constatate prin cintérire $i masurare. In caz
de alterare a alimentelor sau de deteriorare a bunurilor se va propune conducerii unitafii aprobarea
scaderii lor daca existd cauze obiective;

Vegheazi la buna functionare a intregului aparat administrativ de care este raspunzdtor in faf-
directorului si a organelor de control;

Intocmeste si vizeazia notele de contabilitate, documentele cumulative,centralizatoarele,
borderourile, balanta de verificare analiticd si sintetici si celelalte situatii financiar contabile
solicitate si le transmite in termen;

Exercitd controlul financiar preventiv si controlul financiar ulterior in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si a deciziei emisd de citre directorul centrului, pentru toate operatiunile
desfasurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeaza directorul pentru
orice abatere constatati cu ocazia efectudrii controlului financiar preventiv si a celui ulterior,
propune misuri de eliminare a deficientelor constatate si de recuperare a pagubelor;

Verificd respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casd si de banca;

Arhiveazi si pastreazi documentele contabile, pe termenele legale, pastreazd in ordine cronologica
si sistematica circularele primite, actele normative si orice alte acte care {in de sarcinile sale de
serviciu;

Cunoaste si promoveazi respectarea drepturilor filecdrei persoane asistate, contribuie la
constientizarea de cédtre beneficiar a drepturilor sale.
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- Asiguri si respectd normele cu privire la protectia muncii i PSI; Y
2|

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

7) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s fie absolventi cu diploma de invatimant

superior in domeniul psihologie, asistenti sociald §i sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in

domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplom& de licentd ai Invatiméntului superior in

domeniul juridic, medical, economic si al stiinfelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in

domeniul serviciilor sociale.

8) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in conditiile

legii.

9) In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite dispozitii.

10) Directorul centrului poate delega o parte din atributiile sale cétre coordonatorul personalului de

specialitate.

ARTICOLUL 10
Consiliul Consultativ

1) Consiliul consultativ este o structurd care asigura:
a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de functionare a

serviciului ”Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricd Rézboieni”, a respectarii standardelor
minime de calitate;
b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor In ceea ce priveste functionarea

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

democratic.
3) Consiliul consultativ indeplineste urmétoarele atributii principale:
a) participi la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a aspectelor care au impact

direct asupra serviciilor sociale;

b) analizeaza activititile derulate In centru gi propune mésuri §i programe de imbunétitire a acestora;

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

ARTICOLUL 11

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate este alcatuit din urméatorul corp profesional:
- medic medicinad de familie (221108);

- nutritionist si dietetician (226503);

- psiholog (263411);

- kinetoterapeut (226405);

- fiziokinetoterapeut (226401);

- educator (235203);

- asistent social (263501);

- asistent social (341201);

- asistent medical generalist (325901);

- infirmier/infirmiera (532103);
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- medic psihiatru (226907);

- medic dentist (226101);

- maseur (325501);

- asistent medical balneofiziokinetoterapie (325909);
- asistent medical-de farmacie (321303)

- instructor de ergoterapie (325503);

a) Medic medicini de familie (221108)
Atributii:

Acorda asistentd medicald in specialitate medicind generald / medicind de familie;

Acordad asistenti medicald de urgentd in limitele competentelor profesionale ce fi revin din
autorizatia de libera practicd;

Prescrie tratamentul adecvat fiecarui pacient, cu respectarea normelor in vigoare;

Isi asuma responsabilitatea tratamentelor efectuate, firi si garanteze direct sau indirect reusita
tratamentelor efectuate;

Respecta confidetialitatea actului medical,;

Respectd intimitatea fiecarui pacient;

Intocmeste bilete de trimitere pentru serviciile medicale de specialitate pentru beneficiarii care
necesitd investigatii de specialitate;

intocmeste §i parafeaza certificatul constatator al mortii pentru beneficiari, urmand procedurile
legale;

Intocmeste periodic necesarul de medicamente §i materiale sanitare care vor fi folosite pentru
beneficiari;

Verificd modul in care personalul medico-sanitar 1si Indeplineste atributiile de serviciu.

b) Nutritionist si dietetician ( 226503 )
Atributii:

Conduce, coordoneazi, organizeazi si supravegheazi prepararea regimurilor alimentare profilactice
si terapeutice, pentru persoanele institutionalizate;

Alcatuieste regimul alimentar in functie de :

indicatiile dietetice specifice fiecdrei afectiuni

valorile, principiile, dorintele, obiceiurile si religia pacientului

numadrul de portii

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

intocmeste zilnic retetarul (desfasuritorul de gramaj) unde specificd :

alimentele ce fac obiectul regimurilor

felurile de méncare pe regimuri

numdrul de portii /regim

numdrul de mese

inscrie cantitdtile rezultate in fiecare rubricd a alimentelor

totalizeaza cantitatile rezultate
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Urmdreste respectarea numirului de portii planificate si a gramajului inscris in desfasuratorul de
gramaje (=4 (

Asistd la eliberarea alimentelor din magazia unitdtii si la depozitarea lor igienié'{i in cadrul blocului
alimentar; =
Asista la receptia alimentelor primite de la furnizori si evalueazd calitatea acestora in functie de
cerintele caietului de sarcini si a contractelor incheiate;

Are dreptul de a refuza de la furnizori orice aliment care nu indeplineste cerintele organoleptice, de
transport, igienico—sanitare;

Intocmeste grafice de temperatura pentru spatiile frigorifice si inscrie zilnic temperaturile in acestea;
Realizeaza periodic planuri de diete si meniuri;

¢) Asistent medical generalist (325901)
Atributii:

Monitorizarea permanenti a pacientilor;

Administrarea tratamentelor intravenos, intramuscular sau oral, conform prescriptiilor medicului
unitatii sau a medicilor specialisti;

Completarea si actualizarea permanent3 a figei de observatie a pacientilor;

Informarea pacientilor despre modul de utilizare a medicamentelor si despre potentialele lor riscuri
sau efecte adverse;

Efectueazi, conform graficelor, sterilizarea aparaturii si a materialelor medicale;

Participi la evaluarea beneficiarilor din punct de vedere al stirii de sénatate;

Particips la intocmirea meniurilor, calculdnd necesarul caloric pentru beneficiari sau tipurile de
patologie;

Acorda prim ajutor In situatii de urgentd si cheama medicul;

Identificarea nevoilor pacientilor si formularea de recomandéri competente.

Respecta confidetialitatea actului medical;

d) Infirmier (532103)
Atributfii:

Desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;

Asiguri curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;

Executd, la indicatia asistentei medicale, curdtenia gi dezinfectia zilnicd a tuturor spatiilor din
pavilioanele de cazare;

Efectueaza dezinfectia meselor de lucru dupa utilizarea lor;

Colecteaza materialele sanitare de unici folosintd utilizate in recipiente speciale si asigurd transportul
lor in spatiile special amenajate in vederea neutralizdrii sau ridicrii lor de catre firma specializata;
Poartd echipament de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard care va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie pentru pistrarea igienei si a aspectului estetic personal;

Asiguri ordinea si curdtenia la locul de munci;

Asigura ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cat isi desfasoard activitatea;
Respecti drepturile fiecarui beneficiar, contribuind la constientizarea de catre beneficiar a drepturilor
sale, asigura conditiile de coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului sau de viatd;
Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

Formarea deprinderilor de munca independentd;

Facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;
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e Implicarea in activititi ca: excursii, drumetii, vizite, viziondri de spectacole;

e Sirbatorirea aniversdrilor si onomasticilor;

e) Kinetoterapeut (226405)
Atributii:

Ca membru al echipei profesionale, stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice,
programul de lucru, locul si modul de desfisurare in vederea educérii sau reeducdrii unor deficiente,
prevenirea sau recuperarea unor dizabilita{i ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui segment
al corpului;

Utilizeaza tehnici, exercitii, masajul, aplicafii cu gheatd, apa si céldurd, electroterapia §i procedee
conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;

Stabileste necesarul de echipament si se implicd in procurarea acestuia;

Stabileste programul de kinetoterapie care este urmat de pacient si instruieste apartindtorii sau
persoanele implicate in Ingrijirea pacientului in aplicarea acelui program;

Evalueazi si reevalueazi in timp progresele ficute de beneficiar, adapteazd planul de tratament in
functie de evolutia pacientului; C)
Asisti si se implicd — in programul de kinetoterapie — a personalului care nu este de specialitate

Poate fi implicat in activitati (altele decat cea de recuperare) pe care centrul le are in program;

Se preocupd de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la perfectionarea personalului

mediu din subordine;

f) Fiziokinetoterapeut (226401)
Atributii:

Supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor fizioterapeutice;

Supravegheazi si inregistreazi in permanentd datele despre starea pacientului si informeaza medicul
asupra modificarilor intervenite;

Respectd prescriptiile ficute de medic pe fisele de tratament;

Informeaza si intruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apdrea;

Aplica procedurile de kinetoterapie cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperar’”
medicale, conform prescriptiilor medicului si rispunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecérer’
probe;

Consemneazi pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficarilor;

Utilizeaza si pastreazd in bune conditii aparatura din dotare;

Pregiteste si verifici functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

Acorda prim ajutor in situatii de urgenta i cheama medicul;

Stabileste priorititile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora;

Pregiteste psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat (inclusiv efectele terapeutice si cele
negative posibile);

Aplica procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat §i parametrii de aplicatie;
Raspunde de bunurile aflate in gestiune, rispunde de folosirea rationald a materialelor sanitare;

Supravegheazi colectarea materialului si instrumentarului de unica folosinta utilizat §i se asigura de
depozitarea lui corespunzitoare;

Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé, indiferent de natura acestora;
Manifestd permanent o atitudine profesionald, plina de solicitudine si compasiune fatd de beneficiari;
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g) Asistent social (263501);

Acordi prim ajutor in situatii de urgentd si cheama medicul;

Atributii:

Stabileste situatia general3 a beneficiarilor care locuiesc in centru;

Ajuti beneficiarii oferind sfaturi, inclusiv ajutor, in completarea diferitelor formulare i cererl,
Reprezinti beneficiarii in procedurile juridice si administrative;

Tine evidenta beneficiarilor din centru si gestioneaza dosarele acestora pe perioada cat sunt internati.
Intocmeste toate documentele cerute de Standardele minime de calitate;

Asiguri consilierea i sprijinul beneficiarilor pentru problemele acestora;

Supervizeazi activitatea desfasurati de voluntari in cadrul centrului;

Mediazi diferitele tipuri de relatii conflictuale care pot apérea intre beneficiari;

Actualizeaza, cand este cazul, anchetele sociale ale beneficiarilor.

h) Asistent social (341201);
Atributii:

Participa activ la implementarea programelor de asistentd sociala;

Ripunde de aplicarea programelor de integrare/reintegrare sociald pentru fiecare asistat;

Urmdreste reintegrarea psiho-sociald a clientului;

Asistd clientii pentru rezolvarea problemelor personale;

Desfagoara impreuna cu asistatii activitdti de socializare ;

Colaboreaza cu specialistii din echipd la completarea datelor de monitorizare care reflectd evolutia
sau involutia clientului ;

Sesizeazi conducerii cazurile de abuz, maltratare sau neglijare depistate in institutie ;

Participa la derularea programelor de formare profesionald.

1) Psiholog (263411)
Atributii:

Acordi asistentd psihologici de la internarea beneficiarului si pe tot parcursul interndrii;

Examineazi beneficiarii la internare si completeazi Fisa psihologica individuala in primele 48 ore;
Efectueazi zilnic vizita la patul beneficiarilor si consemneazi in Fisa psihologicd individuald starea
prezenti de doud ori pe lund, transmitAnd medicului specialist cazurile pe care le poate prelua acesta,
conform diagnosticului;

Intocmeste Fisa de observatii psihologice persoanelor beneficiare, in vederea recomandarilor si
controlul masurilor de stimulare a dezvoltirii psihologice in cadrul procesului de recuperare;

Initiazi si stimuleazd activititi terapeutice si ludice de grup, in care si fie implicati cat mai multi
beneficiari, a caror stare fizica si psihica le permite participarea;

Contribuie la imbunatitirea permanentd a relatiilor dintre beneficiari, beneficiari-personal,
beneficiari-personal-conducere;

Aduce la cunostintd medicilor orice shimbare importantd a starii psihice a beneficiarilor, fie de
regresie, fie de ameliorare;

Asigura consilierea de specialitate si personalului din centru;

Fisele individuale de evaluare psihologici;
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j) Educator (235203)
Atributii:

Particip3, la admiterea beneficiarilor in Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica, aldturi
de ceilalti terapeuti, la evaluarea initiald a cazului;

Intocmeste programe educationale pentru fiecare beneficiar in parte in functie de particularitdtile
individuale;

Colaboreaza cu asistentul social, cu echipa de terapeuti, intocmind orice situatie este solicitatd de
citre asistentul social;

Desfasoara activititi specifice pentru indeplinirea obiectivelor stabilite: ludice si expresie artistic;
Sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;

Face propuneri de imbunititire a activititii in vederea cresterii calitafii serviciului si respectarii
legislatiei;

Indeplineste si alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil;

Participa activ si permanent la actividtile de formare §i consolidare a deprinderilor corecte legate de
spilare, imbricare, servire a mesei, utilizare a grupurilor sanitare, cu asistafii care au dizabilitati
medii cupringi In programul de recuperare si reabilitare elaborat in acest sens;

Riapunde direct de aplicarea planurilor individualizate pentru fiecare asistat repartizat, bazate pe
nevoile si potentialul fiecaruia;

Desfisoars, impreund cu asistatii repartizati, activititile recuperatorii lucrative §i de terapie
ocupationald programate la grupul alimentar, la spalatorie i lenjerie, la gradina de legume si terenul
arabil, In curtea unitatii, la saloane,etc.;

Particips, supravegheazi si sprijind asistatii cupringi in programele recuperatorii, la actiunile
comunitare in care sunt atrase persoanele cu handicap;

Colaboreazi cu specialistii din echipa la completarea datelor de monitorizare care reflectd evolutia
sau involutia gradului de autonomie necesar pentru traiul independent si al integrarii sociale;
Participa la derularea programelor de formare profesionald, insugindu-si pe langd problematica
referitoare la Strategia nationald referitoare la protectia speciald si integrarea socialad a persoanelor
cu handicap si propriile obiective cuprinse in Programul Centrului.

k)Medic specialist psihiatru (226907)

Atributii :

Examineazd bolnavii folosind mijloacele din dotare de care dispune, indicd tratamentul
corespunzator, consemneazi aceste date in fisa bolnavului .

Urmireste si solicitd informatii cu privire la persoanele trimise pentru investigatii sau
tratament in unitdtile de specialitate.

Participa aldturi de ceilalti membrii ai echipei pluridisciplinare la completarea, realizarea
programelor individualizate de recuperare si reabilitare a persoanei cu bandicap.

Face propuneri referitoare la aprovizionarea cu medicamente .

Completeaza fisa medicald pentru bolnavii care necesitd trimiterea la comisie pentru
expertiza medicala .

Participd, la solicitare, la lucririle comisiei de expertiza medicala.
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- Analizeaza periodic morbiditatea, mortalitatea §i alte aspecte de specialitat‘é,‘ propunand masuri
corespunzatoare. '

- Urmireste si asigurd folosirea si intretinerea corectd a mijloacelor din dotare

- Studiazi starea de sinitate mintalda beneficiarilor si recomandd actiuni de profilaxie si psiho-
igiena bolilor mentale.

- Stabileste modalititile de integrare in societate i in munca pentru bolnavii psihici.

)Medic dentist (226101)
Atributii:

- Acordi servicii medicale stomatologice beneficiarilor;

- Nu refuzi acordarea asistentei medicale stomatologice in cazul urgentei medicale (durere, infectie
sau hemoragie), ori de cate ori acestea se solicita;

- Prescrie tratamentul adecvat fiecarui pacient, cu respectarea normelor in vigoare;

- Ofera relatii pacientilor despre serviciile acordate precum si despre modul in care vor fi furnizate
acestea si acordi consilierea in scopul prevenirii patologiei stomatologice;

- Respecti confidetialitatea actului medical,

- Isi asumi responsabilitatea tratamentelor efectuate, fard si garanteze direct sau indirect reusita

tratamentelor efectuate;
- Intocmeste periodic necesarul de medicamente si materiale sanitare de uz stomatologic, care vor fi

folosite pentru beneficiari;

m)Maseur — (325501)
Atributii:

- Stabileste prioritatile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora;

- Pregiteste psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat ( inclusiv efectele terapeutice si cele
negative posibile);

- Aplics procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat si parametrii de aplicatie;

- Raspunde de bunurile aflate in gestiune, rispunde de folosirea rafionali a materialelor sanitare;

- Supravegheazi colectarea materialului si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigurd de

depozitarea lui corespunzitoare;
- Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura

acestora;
- Manifesta permanent o atitudine profesionald, plina de solicitudine si compasiune fatd de beneficiari

- Acordi prim ajutor in situatii de urgenta si cheamd medicul;

n)Asistent medical balneofiziokinetoterapie (325909)
Atributii:

- Supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor fizioterapeutice;

- Supravegheaza si inregistreazi in permanentd datele despre starea pacientului si informeaza medicul
asupra modificérilor intervenite;

- Respecti prescriptiile ficute de medic pe fisele de tratament;

- Informeazd §i intruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apérea;
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Aplica procedurile de kinetoterapie cu toi parametrii agentului fizic, in vederea recuperdrii
medicale, conform prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecarei
probe; N

Consemneazi pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficarilor;

Utilizeazi si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

Pregiteste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

Acordi prim ajutor in situatii de urgent3 si cheamd medicul,

0)Asistent medical- de farmacie ( 321303 )

Atributii:

Organizeazi spatiul de munca si activitaile specifice necesare distribuirii medicamentelor si
materialelor sanitare;

Asiguri aprovizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si produselor
farmaceutice;

Elibereazi medicamente si materiale sanitare conform documentelor de primire (facturi fiscale) si
documentelor de eliberare (retete, foi de condicd);

Verifici documentele de eliberare si fie completate corespunzétor si sd contind parafa §i semnatura
medicului prescriptor;

Verificd termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice i previne
degradarea lor;

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

Particip la realizarea programelor de educatie pentru sénatate;

Participa la activitati de cercetare — asistentii medicali de farmacie licentiati;

Utilizeaza si pastreazi in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotarea farmaciei;
Opereazi in calculator documente de eliberare a medicamentelor si materialelor sanitare conform

programului agreat de institutie;

p)Instructor de ergoterapie (325503)
Atributii:

Participa, la admiterea beneficiarilor in Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricd, aldtury
de ceilalti terapeuti, la evaluarea initiald a cazului;

Intocmeste programe educationale pentru fiecare beneficiar in parte in functie de particularitatile
individuale;

Colaboreazi cu asistentul social, cu echipa de terapeuti, intocmind orice situagie este solicitatd de
cétre asistentul social;

Desfasoara activititi specifice pentru indeplinirea obiectivelor stabilite: ludice si expresie artistica;
Sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situafii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;

Face propuneri de imbunatatire a activitdfii in vederea cresterii calitdfii serviciului si respectarii
legislatiei;

Indeplineste si alte atributii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil;
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Participa activ si permanent la activiitile de formare si consolidare a deprinderilor corecte legate de’
spilare, imbricare, servire a mesei, utilizare a grupurilor sanitare, cu asistatii care au dizabilitati
medii cupringi in programul de recuperare si reabilitare elaborat in acest sens; |

Rapunde direct de aplicarea planurilor individualizate pentru fiecare asistat repartizat, bazate pe
nevoile si potentialul fiecaruia; |
Desfigoard, impreund cu asistatii repartizati, activitdtile recuperatorii lucrative si de terapie
ocupationald programate la grupul alimentar, la spalatorie si lenjerie, la gradina de legume si terenul
arabil, In curtea unitatii, la saloane,etc.;

Participa, supravegheazi si sprijind asistatii cuprinsi in programele recuperatorii, la actiunile
comunitare in care sunt atrase persoanele cu handicap;

Colaboreaza cu specialistii din echipi la completarea datelor de monitorizare care reflectd evolutia
sau involutia gradului de autonomie necesar pentru traiul independent si al integrarii sociale;
Participa la derularea programelor de formare profesionald, insusindu-si pe ldngd problematica
referitoare la Strategia nationald referitoare la protectia speciald si integrarea sociala a persoanelor
cu handicap si propriile obiective cuprinse in Programul Centrului.

(2) Atributiile generale ale personalului de specialitate:

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

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de resurse etc.;
¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situafii 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 imbunititire a activitdfii in vederea cresterii calitdfii serviciului si respectdrii
legislatiei;

g) indeplineste si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

ARTICOLUL 12
Personalul administrativ, gospodiirie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenantd,

achizitii etc. si este:

inspector de specialitate;

referent;

referent (functionar economic) (431102);
referent (functionar administrativ) (411001);
administrator (431203)

magaziner (432102);

paznic (962907);

spalatoreasd (912103);

muncitor calificat (lenjereasd) (753303);
muncitor calificat (mecanic intretinere) (721424);
muncitor calificat (bucétar ) (512001);
muncitor calificat (fochist) (818207);
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muncitor calificat (instalator) (712602);
muncitor calificat (electrician) ( 741307);
muncitor necalificat (921302);

muncitor necalificat (bucétérie) (941201);
ingrijitoare (532104);

a) Inspector de specialitate (resurse umane)
Atributii:

Intocmeste Registrul General de Evidenta al Salariatilor gi transmite datele cétre ITM;

Organizeazi intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru ocuparea posturilor vacante
sau temporar vacante si organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor;

Elaboreaza si aplici planul anual de instruire si formare profesionald pentru salariatii centrului;
Intocmeste impreuni cu conducerea unitatii statul de functii si organigrama unitétii si figele de post
specifice fiecérui salariat al unitafii;

Elaboreazi rapoartele specific pe baza indicatorilor de performanti stabiliti, informeaza conducere
privind problemele de personal,;

Planifica si coordoneazi activitatea de instruire a noilor angajati, pentru a facilita integrarea acestora
in unitate;

Participd la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activitdti de resurse umane si se
asigurd de respectarea acestora de cétre intreg personalul;

ntocmeste Planul de interventie in vederea prevenirii si stingerii incendiilor pentru toate punctele de
lucru. Realizeaza periodic exercitiile aplicative de prevenire §i stingere a incendiilor cu tot
personalul unititii. Stabileste concret, pentru fiecare muncitor, atributiile de indeplinit pe linia
prevenirii si interventiei in caz de incendiu;

Intocmeste programul de misuri pentru protectia muncii.

b) Referent
Atributii:

Tine evidenta documentelor justificative in vederea acordarii deducerilor suplimentare salariatilo
unitatii;

intocmirea documentatiei pentru recuperarea sumelor reprezentdnd indemnizatiile pentru
incapacitate temporard de munca;

Primirea si verificarea pontajelor lunare, graficelor si condicii de prezenta ;

Urmadrirea respectarii concediilor planificate;

Intocmirea ordinelor de plata a contributiilor aferente salariilor si cheltuielilor materiale;

Intocmirea situatiilor statistice;
Intocmirea documentatiei de incasare a sumelor reprezentand concedii boala;
Intocmirea statelor de plati a salariilor si concediilor asigurdnd acordarea drepturilor cuvenite , cu

incadrarea in creditele bugetare alocate;
Organizarea registrului de intriiri — iesiri, repartizarea corespondentei si asigurarea, dupa caz, a

raspunsurilor cuvenite in termenele legale;
Inregistrarea sistematica si cronologicd a operatiunilor economico-financiare pe baza documentelor

justificative intocmite si aprobate conform legii

22



¢) Referent (Functionar economic) (431102)
Atributii:

intocmirea si evidenta retinerilor din salarii in vederea virdrii acestor sume, prezentand la-semnare
documentele ce sunt naintate la plata;

Intocmirea documentatiei pentru recuperarea sumelor reprezentdnd indemnizatiile pentru
incapacitate temporara de munca;

Primirea si verificarea pontajelor lunare, graficelor si condicii de prezentd;

Urmarirea respectarii concediilor planificate;

Intocmirea ordinelor de plati a contributiilor aferente salariilor si cheltuielilor materiale;

Intocmirea situatiilor statistice;

Intocmirea documentatiei de incasare a sumelor reprezentind concedii boala ;

Intocmirea statelor de plati a salariilor si concediilor asigurdnd acordarea drepturilor cuvenite, cu
incadrarea in creditele bugetare alocate;

Organizarea registrului de intriri — iegiri, repartizarea corespondentei si asigurarea, dupa caz, a
raspunsurilor cuvenite in termenele legale;

Inregistrarea sistematicd si cronologicd a operatiunilor economico-financiare pe baza documentelor
justificative intocmite si aprobate conform legii.

d) Referent (Functionar administrativ) (411001)
Atributii:

S3 asigure comunicarea cu alte organizatii (curierat, relatia cu furnizorii si alte institutii, organizare

de actiuni de protocol);
Sa identifice surse de autoinstruire;
Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sdndtatii in munca, atat

timp ¢t este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Sorteazd si inregistreazi corespondenta primitd in registrul de intréri-iesiri (numar, datd, denumirea
firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

Preia si directioneazi apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupatd / lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa
cunoasca problema;

Primeste persoancle din afard, ii informeazd pe cei interesati despre sosirea acestora, dupd care
conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurdnd protocolul aferent;

In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupatd / lipseste, sd puna oaspetii in legaturd cu
altcineva care cunoaste problema;

Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numdr, datd), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);

Completeazi plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid sau posta normald), completeaza
adresele pe plicuri, impacheteazi coletele, inregistreaza plicurile trimise;

Programeaza interviurile si audientele;

Copiazi / redacteazi / tehnoredacteaza diferite materiale;

Primeste si transmite e-mail-uri $i memo-uri;



.'f ."

Executi orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonaii acestuia in
realizarea strategiilor institutiei pe termen scurt, in limitele respectirii temeiului legal.

¢) Administrator
Atributii:

Intocmeste bonurile de consum, lista de alimente, pentru bunurile materiale ce se elibereaza din
magazia unitatii;

Raspunde de utilizarea in mod corespunzitor a terenului agricol al institutiei;

Se ocupd de buna intretinere a cladirilor, anexelor §i instalatiilor aferente;

Raspunde de ansamblul problematicii de protectie a muncii , asigurdnd instruirea periodicd a
personalului unititii, sens in care va completa evidentele specifice acestei activitati;

Are atributii in asigurarea bunei functiondri a mijloacelor si instalatiilor de stingere a incendiilor;
Raspunde de toate problemele din unitate ce privesc ecologizarea spatiilor si protectia mediului;

f) Magaziner (432102)
Atributii:

Primeste materialele care sunt aprovizionate, verificd cantititile indicate in documentele care le '
insotesc si controleazd, cit este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune
conditii pentru a se evita degradarea, respectindu-se §i normele de protectia muncii si PSI;

Asigurd integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de micd mecanizare si a sculelor de mana din
dotarea centrului;

Colaboreazi cu operatorul de pe calculator care se ocupa de intocmirea bonurilor de materiale, ciruia
i furnizeazd denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitérile sefilor de compartimente;
Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verificd dacd acestea corespund
cu ceea ce se afld in magazie. Anunti seful de compartiment cénd stocurile la anumite materiale sunt
epuizate sau nu au migcare;

Verifica daca bonurile se intorc semnate si le pastreazi pentru eventualele confruntari;

Sesizeazi in scris conducerii centrului, avand avizul sefului de compartiment, eventualele deteriorari
nejustificate sau lips a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de murdarie;

Semneazi fisele de lichidare a celor ce pardsesc centrul, numai dupa o atentd verificare a inventarelor
personale si a bonurilor si rispunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri; s
Rispunde de depozitarea si de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;
Asigurarea receptiei bunurilor achizitionate conform documentelor Insotitoare (facturd, aviz
expeditie) prin verificarea cantitativi si calitativd a acestora, urmérind incadrarea in termenele de
valabilitate a produselor perisabile;

Verificarea existentei certificatelor de calitate si de garantie dupd caz, cantitatea si calitatea

specificatd in aceste documente.

g) Inspector de specialitate ADM
Atributii:

fntocmirea pontajelor lunare pentru compartimentul economic-adminstrativ, a graficelor de serviciu
pentru personalul de intretinere, paza si bucétarie;

Raspunde de buna desfasurare a procesului de achizitii publice din unitate;

Coordonarea si verificarea activititii personalului de la bucatarie, pazd, spdldtorie si muncitori,
propunerea de masuri disciplinare in cazul neindeplinirii atributiilor;
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Verificarea registrului personalului de pazd si instituirea de mdsuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale; '
Monitorizarea stirii imobilelor, supravegherea functiondrii instalatiilor sanitare, electrice si de

Incélzire;

Monitorizarea bunei functiondri a instalatiilor de furnizare, distribuire i ecologizare a apei;
Administrarea parcului auto: starea mijloacelor de transport, revizii tehnice, asiguréri;
Aprovizionarea cu bunuri materiale a institutiei — mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile,
alimente , materiale de curdtenie;

Incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati, precum gi de bunuri si servicii si urmdrirea
executdrii acestora si incheierea de acte aditionale dupa caz;

Elaborarea procedurilor specifice care reglementeazi activitatea de achizitii.

h) Muncitor calificat (Bucatar - 512201)
Atributii:

Pregateste mancarurile din meniul unititii in conformitate cu standardele in vigoare;

Debaraseaza 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 sl respectarea
termenelor de executie a acestora;

Rispunde de pistrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

Rispunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;

Raspunde de utilizarea resurselor existente, exclusiv in interesul centrului;

Va consemna zilnic pe graficile de temperaturd, temperatura existentd in agregatele frigorifice din
dotarea bucitiriei;

Va recolta zilnic probe alimentare din toate meniurile preparate si le va depozita spre pastrare pe

termenul legal de 48 de ore.

i) Ingrijitoare (532104)
Atributii:

Preia materialele de curitenie siptimanal sau ori de cite ori este nevoie de ele;

Rispunde de bunurile personale ale asistatilor, aflate in raza sectoarelor de desfasurare a activitatii
zilnice;

Pistreazi materialele de curitenie in asa fel incét asistatii sd nu aibd acces la locurile de pastrare,
depozitare;

Asigurd si raspunde de igiena zilnici a sectorului repartizat, efectueazd curdtenia pavimentului,
peretilor, usilor, ferestrelor, aerisirea incéperilor;

Efectuarea curiteniei generale a dormitoarelor, o datd pe sdptimana;

Igienizeazi si dezinfecteazi biile, grupurile sanitare, holurile, saloanele;

Sesizeazi conducerea cu privire la orice fel de defectiuni constatate la instalafia sanitara si
termicd prin consemnarea acestora in caietul de defectiuni;

Transportarea gunoiului si reziduurilor alimentare la locul stabilit; depunerea lor corectd in
recipiente (cosuri) si dezinfectarea vaselor in care pastreaza sau transportd gunoiul;
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Mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului §i instalatiilor s,[%;n:ifare * din sectorul
repartizat, avind obligatia de a completa procesele verbale de predare-primire, |

j) Spélitoreasd (912103)
Atributii:

Preia pe bazi de proces verbal rufele si lenjeria murdara, le spala la timp, sortdndu-le in functie de
culoare, sortimente, material, etc;

Respecti normativele in vigoare in procesul tehnologic de spélare si igienizare;

Preda rufele spilate, uscate, triate, pe baza de proces verbal;

Urmireste ca in sectorul siu de activitate si nu patrunda alte persoane in afara celor abilitate;
Riaspunde de exploatarea corecti a utilajelor, sesizdnd eventualele defecfiuni aparute
administratorului, pentru a lua misurile necesare de remediere;

Rispunde de ordinea si curdtenia din spalétorie;

Rispunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe bazi de proces
verbal si nu are voie si le instrdineze;

Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la péstrarea lor in condif*

corespunzitoare de igiend si depozitare

k) Muncitor calificat (Lenjereasa -753303)
Atributii :

Preia si predi articolele de vestimentatie doar pe baza de evidentd stricta;

Verifica si intretine articolele de vestimentatie si lenjerie proprii inventarului unitatii;

Confectionarea, repararea si cilcarea lenjeriilor de pat si a imbrac@mintii asistatilor;

Urmdrirea circuitului inventarului moale si sesizarea administratorului cu privire la orice nereguli
constatate;

Asigurarea exploatirii si functionarii in bune conditii a mijloacelor de munca: masind de cusut, fier
de cilcat; Riaspunde de buna utilizare a utilajelor din dotare, aducdnd imediat la cunostintd
conducerii unititii si a personalului de Intretinere despre eventualele disfunctionalitéti constatate;
Intocmirea referatelor cu privire la necesarul de materiale auxiliare §i consumabile;

Intocmirea lunard de procese verbale cu privire la produsele finite confectionate;

Primeste, pe bazid de bon, rufiria murdard de la infirmieri si o preda in aceeasi zi, tot pe bazi ac
bon, la spalétorie;

Sesizeazi orice defectiune ivita la dispozitivele de lucru pe care le deserveste.

1) Paznic (962907)
Atributii:

Asigurd paza obiectivului in cadrul programului de lucru, program ce se desfdsoard in ture si in
special pe timp de noapte;

Asigurd paza institutiei prin sistem patrulare a perimetrului unitatii, consemnand asupra integritatii
bunurilor si valorilor, inclusiv paza gradinii de legume, a putului de ap cu instalatiile aferente;
Interzice accesul persoanelor striine in unitate, fira aprobarea conducerii unitatii; Legitimeaza toate
persoanele nesalariate care intri in incinta centrului, indrumédndu-le spre persoanele cdutate;
Interzice asistatilor si pariseasci unitatea. Nu va permite iesirea din centru decit cu aprobarea data
de conducerea institutiei, iar in lipsd de citre asistentul medical de serviciu;
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Raspunde de integritatea patrimoniului unititii pe timpul serviciului. Raspunde pecuniar de
eventualele lipsuri sau deterioriri ale patrimoniului aflat in pazi, produse din vi_na sa pe perioada
desfasuririi serviciului de paza; '

Anunti imediat organele locale de politie in cazul fortirii intrarilor in unitate sau a ex1sten;e| oricarui
pericol care poate aduce atingere sigurantei institutiei;

Ia masuri de alarmare a personalului in cazul producerii unor incendii sau alte evenimente ce pot
periclita viata sau integritatea fizicd a asistatilor, participand la actiunile ce se intreprind, acordand
prioritate evacudrii la loc sigur a persoanelor asistate din spatiile cu pericol;

Participi la degajarea ciilor de acces principale de intrare in unitate in cazul inzépezirilor;

Participa la instructajul periodic organizat de organele de politie;

Interzice patrunderea in incinta unititii a oricaror mijloace de transport fard aprobarea conducerii

unitagii.

m) Muncitor calificat mecanic intretinere (723301)
Atributii:

Zilnic, la prima ord de activitate, se prezintd pentru a prelua si rezolva problemele urgente din
activitatea specificé postului;

Controleazi permanent partea mecanicd a tuturor masinilor, dispozitivelor i instalatiilor de lucru
care existd in unitate (masini de spilat, uscitoare, storcitoare, calandru, pompe), regland si reparand
componentele defecte;

Realizeazi reparatiile si inlocuirile care se impun la articolele de feronerie ale usilor si ferestrelor;
Conlucreazi cu electricianul, fochistul si instalatorul pentru mentinerea in stare de functionare a
instalatiilor de lucru de la Centrala termica, spalatorie, lenjerie si bucitdrie;

Intocmeste si prezinta referate de necesitate pentru interventii in domeniul de activitate repartizat;
Are obligatia de a cunoaste si respecta Regulamentul de Ordine Interioara, Normele de protectie a
muncii si cele de prevenire si stingere a incendiilor. Participa la instructajul periodic realizat pe
aceste teme, inclusiv la exercitiile aplicative pe probleme de PSI;

Indeplineste si alte atributii, in situatia in care conducerea unitatii hotéraste, in vederea rezolvarii
unor probleme care nu suferd aménare. In astfel de cazuri nu este degrevat de celelalte atributii
profesionale;

In situatiile in care este necesari efectuarea unor lucriri mai ample in cadrul centrului trebuie si dea
dovada de spirit de echipd si intrajutorare colegiala.

n) Muncitor calificat instalator (712602)
Atributii :

Instalatorul trebuie s3 cunoasci, si monteze, sd puna in functiune, sd diagnosticheze i sd remedieze
toate tipurile de instalatii si utilaje folosite pentru alimentarea cu apd caldd si rece, canalizare,
stingeri incendii si care sunt specific constructiilor civile si industrial;
Instalatorul apd, canal trebuie si aibd unele aptitudini absolut necesare pentru a putea sa
indeplineascd cerintele legate de aceastd ocupatie (atentie, indemdnare, putere de analizi si decizie,
spirit de echipd, adaptabilitate la situatii noi).
Trebuie si detini cunostinte teoretice si deprinderi practice din domeniile: mecanicd, hidraulica,
instalatii termice si sanitare, materiale de constructii etc.
Instalatorul realizeazd urmétoarele activitati specifice :

o monteazd instalatiile interioare de apd rece si caldd pentru uz menajer;
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monteaz3 instalatii cu apd pentru stingerea incendiilor; il

monteazi utilajele utilizate in instalatiile de canalizare; o

monteazi instalatiile de canalizare;

remediaza defectiunile de orice tip aparute la instalatiile montate; _

controleaza permanent ansamblul instalatiilor(vizibile) de incilzire, apa si canahzare sens in

care intervine astfel: repara sau inlaturd defectiunile care sunt semnalate , iar cazurile care nu
pot fi rezolvate vor fi sesizate administratiei pe bazd de referat;

o conlucreazi cu fochistul si mecanicul pentru a mentine in stare de exploatare
corespunzitoare instalatiile de incalzire, de apa si canalizare menajerd, precum §i a statiei
de epurare;

o asigurd , verificd §i mentine in stare de functionare racordurile necesare la utilajele si
instalatiile de lucru de la centrala termici , bucatarie si spélitorie;

o asigurd si mentine in stare de functionare instalatia de canalizare menajerd de la blocul

alimentar, grupurile sanitare ale pavilioanelor, inclusiv legiturile cu fosa septicd. In cazuri

deosebite , soliciti repartizarea i a altor salariati din rAndul muncitorilor pentru inliturarea

O 0 O O O

unor defectiuni majore;
o asigurd montajul instalatiilor de canalizare exterioard, a retelelor de canalizare interioara,
amenajeazd locul de montaj si monteazd obiectele sanitare.
- Insituatiile in care este necesard efectuarea unor lucrari mai ample in cadrul centrului trebuie
sd dea dovada de spirit de echipd si intrajutorare colegiald.

0) Muncitor calificat (Electrician-741307)

Atributii:

- Face necesarul de materiale solicitind si fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executarii
lucrarii;

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

- Intrerupe tensiunea si repari instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeaza sa lucreze;

- Verifici lipsa tensiunii si legarea imediatd a instalatiei sau a partii de instalatie la pdméant;

- Delimiteazi corespunzitor, conform N.G.P.M., zona de lucru;

- Identific3 instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra;

- Se asiguri impotriva accidentelor de naturd electricd care ar putea surveni pe parcursul executdr.. -
lucrérii;

- Verifica integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

- Verificd instalatiile de protectie prin legarea la nul si/sau legare la padmant.

p) Muncitor calificat (Fochist-818204)

Atributii :

- Rispunde de buna fuctionare a centralei termice a unitatii ;

- Rispunde de calitatea temperaturii din instalatia termicé;

- Verifici zilnic, inainte de pornirea utilajului, parametrii de baza a cazanelor;

- Verifica functionarea statiei de dedurizare a apei, asigura alimentarea cu tablete de sare;

- Verifici zilnic gradul de etangare al garniturilor din traseul de conducte din centrala termica, anuntd
seful ierarhic de eventualele defectiuni si participa la inlaturarea defectiunilor, executd operatii de
service la instalatii, atunci cand apare un defect;
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Este responsabil de verificarea periodica a centralei termice, cazanelor, poxflp¢10r, rezervoarelor,
instalatiei de alimentare cu apa caldd, rece si menajerd, a instalaiei termice; \ N

Executd operatii specifice preincilzirii utilajelor coordonate cu verificarea functiondrii corecte a
sistemului de ardere a gazelor;

Va colabora cu reponsabilul RSTVI pentru buna functionare, la parametrii normati, a utilajelor.

r) Muncitor necalificat (921302)
Atributii :

Se prezinti in fiecare zi, la prima ord de program, pentru a prelua atributiile prioritare, urgente,
ce trebuiesc realizate;

Asigurd curifenia generald in exteriorul cladirilor, respectiv in sectorul repartizat;

Indeparteaza zilnic resturile menajere sau de altd naturd din curte, inclusiv din parc, pe care le
transportd la locul de depozitare a gunoiului;

Participa la toate activititile agricole legate de cultivarea si intretinerea culturilor agricole din
terenul arabil al institutiei, cu prioritate a culturilor legumicole;

Realizeaza activititile de reparatii la cladiri, anexe gospodaresti ori alte obiective din institutie;
Realizeaza lucrdri de intretinere a parcului, respectiv curatarea i véruirea pomilor, indepartarea
uscaturilor si a resturilor vegetale, cosirea ierburilor,etc.;

Participa la descircarea si manipularea, in vederea depozitarii, a tuturor bunurilor care se aduc in
unitate;

Participi la depozitarea si tiierea lemnmelor de foc si aprovizionarea pe timp de iarna a
spatiilor (saloanele) cu sobe;

Participa la activitatile de recoltare si depozitare a produselor din gridina unitéii.

s) Muncitor necalificat bucatérie ( 941201 )
Atributii:

Asigura transportul alimentelor preluate de bucitar de la magazia unitatii;

Executi toate operatiunile pregititoare pentru prepararea hranei asistatilor;

Asigurd spilarea prealabildi a produselor alimentare specifice care se introduc in vase pentru
prepararea hranei;

Participi la distribuirea portiilor de hrand a asistatilor si ajutd la servirea mesei pentru persoanele
care au nevoie de sprijin;

Realizeazi spilarea si dezinfectia vaselor pentru prepararea hranei, a tacAmurilor si a Intregii vesele;
Are obligatia de a respecta Regulamentul Intern, Normele PSI, participd la instructajul periodic
organizat n acest sens;

Indeplineste si alte atributii incredintate de conducere care au ca scop bunul mers al activitétilor din
unitate;

Asigurd ordinea §i curitenia in blocul alimentar, igienizdnd zilnic spatiile In care isi desfagoard

activitatea.

ARTICOLUL 13

Finantarea centrului
1. In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare

acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
2. Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:
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a) contributia persoanelor cu dizabilitati beneficiare sau a reprezentantilor legalﬁ,-i“'_'a_i acestora, dupd caz,
conform legislatiei in vigoare; = )

b) bugetul Consiliului Judetean Neamt ;

c) bugetele locale ale comunelor, oragelor i municipiilor;

d) bugetul de stat;

e) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din fard §i din
strainitate;

f) fonduri interne sau externe, rambursabile i nerambursabile;

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

3. Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostintd atit beneficiarilor, respectiv

reprezentantilor legali, cit si personalului centrului pe bazi de semniturd, avind obligatia de a-l

cunoaste si de a-l aplica intocmai.

4. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului regulament, directorul centrului va dispune

masurile necesare actualizarii si aprobarii Regulamentului Intern, Contractului Colectiv de Munca, si a

fiselor de post, documente ce completeazd prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 14

Dispozitii finale

1. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legale in domeniu.

2. Modificarea regulamentului se va face prin hotardre de Consiliu Judetean Neam.
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Anexanr. 5& laH.CJ. nr/ 209 dingy .09.2016

CONSILIUL JUDETEAN NEAMT
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI NEAMT

Centrul de Ingrijire si Asistenti Oslobeni

TOTAL Din care:
Conducere: De TESA
specialitate:
52 3 32 17
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Anexa nr. Qb .la H.C.J. nr.-»’fOQ_ .din

CONSILIUL JUDETEAN NEAMT - .
o® 092016

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCTALA SI
PROTECTIA COPILULUI NEAMT

STAT DE FUNCTII
al aparatului de specialitate al Centrului de Ingrijire si Asistenta Oslobeni

SERVICIU/BIROU/COMPARTIMENT
Nr. crt. DENUMIREA FUNCTIEI Grad/Treaptd | Nivel | Numar
profesionald | studii | posturi
DE CONDUCERE DE EXECUTIE
1|Director II S 1
2|Contabil - gef II S 1
Coordonator personal de

specialitate (sI::f birou) 1 PL L

I BIROUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA 32
4 Medic specialist S 1

5,6 Asistent social principal S 2

7 Kinetoterapeut S 1

8 Psiholog stagiar S 1
9,10 Asistent medical principal PL p
11,12 Asistent medical PL 2
13,14 Instructor de ergoterapie M 2
15 Asistent medical (dietetician) PL I

16 Educator (instructor educator S I

de resocializare)

17-35 Infirmierad M/G 19
II COMPARTIMENT ECONOMIC ADMINISTRATIV 17
36 Contabil IA M |

37 Administrator I M 1

38 Magaziner M 1

39, 40 Muncitor calificat (bucétérie) I M 2
41 Muncitor calificat (bucitarie) 11 M |

42 Muncitor calificat (intretinere) II1 G 1

43 Muncitor calificat (bucatarie) v M/G 1
44,45 Muncitor calificat (lenjerie- I G 2

spalatorie)

46 Sofer I G 1

47 -50 Paznic G/M 4
51,52 Ingrijitoare G 2
TOTAL 52




Anexa G¢
la Hotdrdrea Consiliului Judetean Neamt nr. %) Q ﬂﬂ@ od 2016

REGULAMENT
de organizare si functionare a serviciului social cu cazare
"Centrul de Ingrijire si Asistentd Oslobeni"

ART. 1. Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Centrul de Ingrijire si Asistentd Oslobeni, infiintat prin Hotérdrea Consiliului Judetean Neamt nr.
169 din 21.12.2006, regulament aprobat prin Hotdrare a Consiliului Judetean in vederea asigurarii
functiondrii centrului cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

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

ART. 2. Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd Oglobeni, cod serviciu social 8790 CR-D-L,
functioneazi ca institutie publica cu personalitate juridica in subordinea Consiliul Judetean Neamt,
conform H.C.J. Neamt nr. 169 din 21.12.2006 , in structura furnizorului de servicii sociale Directia
Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, acreditat conform Certificatului de
Acreditare Seria AF nr. 001084 emis de Ministerul Muncii, Familiei Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice , cu sediul in localitatea Oglobeni , comuna Bodesti , judetul Neamt , cod
pottal 617075, CUI 4145411, tel/fax : 0233243142, e-mail: ciaoslobeni2013@yahoo.com .

ART. 3. Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social Centrul de fngrijire si Asistentd Oslobeni este de a desfasura
activitdti de ingrijire si asistentd pentru a rispunde nevoilor specifice ale persoanelor cu handicap
aflate intr-o situatie de dependentd, in vederea depdsirii situatiilor de dificultate, prevenirii si
combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si cregterii calitatii vietii.

(2) Centrul este institutie publicd de tip rezidential, care oferd persoanelor cu dizabilitati
servicii cu cazare, pe perioadd nedeterminatd, respectiv: ingrijire personald, recuperare/reabilitare §i
insertie/reinsertie sociald, in regim normal de accesare si contractare, conform legislatiei,
standardelor specifice in vigoare si procedurilor de lucru interne.

(3) Centrul oferd servicii de ingrijire personald de lungd duratd pentru persoane cu
dizabilitati dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, fizioterapie, gimnasticd
medicala, counsiliere psihologicd, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului
liber functie de nevoile beneficiarilor.



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

(1) Secrviciul social Centrul de fngrijire si Asistentd Oglobeni functioneazi cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturzlor persoanelor cu handica, republicatd, cu modifi carlle si
completérile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa 1 la Ordinul M.M.F.P.S.P.V. nr. 67/2015
privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca
centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

(3) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd Oglobeni este infiintat prin: Hotdrarea
Consiliului Judetean Neamt nr. 169 din 21.12.2006, in structura furnizorutui de servicii sociale
Directia Generald de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Neamt, acreditat conform
Certificatului de Acreditare Seria AF nr. 001084, emis de Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice , cu sediul in localitatea Oglobeni , comuna Bodesti, judetul Neamt ,
cod postal 617075, CUI 4145411, tel/fax : 0233243142, e-mail: ciaoslobeni2013@yahoo.com.

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

(1)  Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd Oslobeni se organizeazi si functioneaz
cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociala, precum si
a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in legislatia specifica,
in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrului de
Ingrijire si Asistentd Oglobeni 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 si tratament, participarea egali, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

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

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

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

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

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

j) asigurarea unei Ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare;

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

[) fncurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicdrii active a acestora
in solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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



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

ART. 6. Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Ingrijire si Asistentd Ogslobeni sunt
persoane adulte cu dizabilitati cu domiciliul/resedinta in judetul Neamt care se afla intr-o situatie de
dependent si necesitd servicii specializate de ingrijire, asistenta si recuperare care nu pot fi asigurate
in familie ori comunitate.

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

a) acte necesare pentru admiterea beneficiarului in centru:

a. cererea din partea persoanei cu handicap/reprezentantului legal (tutore/curator)/rudelor de
gradul I, sot/sotie; daci nu existd posibilitatea ca solicitantul sd intocmeasca cererea, aceasta
va fi redactatd de citre reprezentantul primariei de domiciliu (conform anexei 11 Ia
Hotirarea Consiliului Judetean nr. 34 din 25.02.2015 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt;

b. document de identitate (in copie) — respectiv carte de identitate/buletin de identitate — cu
vizd de domiciliu sau resedinta valabild;

c. documente de stare civila (in copie) — certificat de nastere, certificat de casdtorie, certificat
de deces al sotului/sotiei (dupi caz), hotdrare de divort (dupd caz);

d. certificat de persoani cu handicap (in copie);

e. fisa medicld de la medicul de familie (in copie);

f. recomandare de la medicul de familie/specialist pentru centrul potrivit tipului si gradului de

handicap;

g. certificat medico-legal de la Institutul de Medicina Legald privind capacitatea de
discernamant;

h. adeverintd de venit — eliberatd de administratia financiard sau de priméria de domiciiu, dupa
caz;

i. documente doveditoare a situatiei locative (in copie) — contract casd proprietate personal,
act de donatie, contract vAnzare cumpdrare, act mostenire;

j.  cupon de pensie recent, daci este cazul — document de venit emis de casa judeteana de
pensii care confirma cuantumul si natura venitului persoanei ce doreste internarea;

k. raport de anchetd sociald — efectuatd de serviciul social specializat din cadrul primariei in
cdrei razi isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap care solicitd admitere in
ceentre publice rezidentiale (anexa nr. 14 la HCJ 34/25.02.2015);

I. investigatii paraclinice - examen psihiatricc VDRL, examen dermatologic,
coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonara, adeverintd medicala care sa precizeze
daci suferd de boli infecto-contaagioase;

m. dovada eliberatd de serviciul specializat al primdriei in a cirei razd teritoriala isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd ca acesteia nu i s-au putut
asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate, daca
are sau nu sustinatori legli si motivul pentru care acestia nu o pot ingriji;

n. declaratie notariala din partea solicitantului/apartindtorului cd nu existd incheiat contract de
vanzare/cumpdrare cu clauzé de intretinere;

0. decizie de tuteld/curatel3 instituiti de Autoritatea Tutelard (daca este cazul);

p. Decizie de punere sub interdictie judecitoreasca (daca este cazul).

b) Decizia de admitere in centru este emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Neamt pe baza dosarului transmis de priméria de domiciliu la solicitarea beneficiarului, cu
respectarea prevederilor art. 17 din Hotardrea de Guvern 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei
privind organizarea si functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap,
respectiv art. 8 din Hotardrea Consiliului Judetean nr. 34 din 25.02.2015 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu

Handicap Neamt;
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c) Dosarele sunt evaluate de comisie din punct de vedere socio-medical, utilizind $i-!ap-licﬁnd Grila
de evaluare pentru stabilirea priovitdilor la admiterea in centrul specializat: aprobatd prin
regulamentul Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt (anexa 10), repamzate
pe tipuri de centre publice rezidentiale specializate, in functie de diagnostic si soiunonate cu decmc
de admitere, respectlv decizie de respingere; ~—

d) Decizia comisiei de evaluare se redacteazi de citre secretariatul acesteia in termen de cel mult 3
zile lucritoare de la data la care a avut loc sedinta comisiei de evaluare si se comunica prin posta cu
confirmare de primire, persoanei solicitante, in termen de cel mult 5 zile lucritoare de la data
redactérii;

e) Dosarele cu decizii de admmitere vor fi trimise pentru solutionare comisiei de evaluare a
persoanelor adulte cu handicap;

) Centrul intocmeste cu beneficiarii contracte pentru acordarea de servicii pe perioadd
determinatdi, de 12 luni cu posibilitatea de prelungire prin act aditional si efectueazd evaluarea/
reevaluarea nevoilor beneficiarilor conform unui program prestabilit, in conformitate cu prevederile
Standardelor minime de calitate pentru serviciile cu cazare organizate ca centre rezidentiale destinate
persoanelor adulte cu dizabilititi si persoanelor vérstnice, aprobate prin ordinul MMFPSPV nr. 67
din 21.01.2015;

g) Contributia de intretinere este de 602 lei, contributie ce va fi retinutd din venitul beneficiarului
cu respectarea procentului maxim de 80% din veniturile proprii. in situatia in care veniturile
beneficiarului nu acoperi cuantumul previzut de lege, sustinatorii legali vor acoperi diferenta pana
la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de intretinere. Cuantumul venitului lunar pe
membru de familie de la care sustinitorii legali au obligatia s plateascd diferenta este de 782 lei.
Contributia de intretinere este stabilitd si asumat3 prin angajamentul de plata, anexa la contractul de
servicii, este in concordantd cu legislatia in vigoare si se poate modifica in raport cu indexdrile
stabilite prin lege sau cu modificarile legislative in domeniu;

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a) Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioada

nedeterminata.

b) Incetarea/sistare a serviciilor pe perioadd determinatd de timp se poate realiza in urmaitoarele

situatii:

> la cererea motivatd a beneficiarului in scopul iesirii din centru pe o perioada determinatd, cu
acordul scris al persoanei care 1i va asigura gizduirea si Ingrijirea necesard, pe perioada
respectivi;

» in caz de internare in spital, in baza recomandérilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulanti; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-cadru.

> in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau programe de
recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare socialda pe perioadd
determinati, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea centrului, cu
solicitarea acordului scris al centrului/institutiei cétre care se efectueazd transferul
beneficiarului;

> in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului, etc.) - centrul stabileste, impreund cu beneficiarul
si serviciul public de asistentd sociald pe a cdrei razi teritoriald isi are sediul centrul, modul
de solutionare a situatiei fiecirui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe
perioadd determinatd, etc.).

¢) Incetarea/sistare a serviciilor pe perioadd nedeterminati de timp se poate dispune in urmatoarele

cazuri si cu respectarea urmatoarelor conditii:

> la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndmant, sub semnaturd:

> la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmént si angajamentul scris
al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea, Ingrijirea si intretinerea
beneficiarului;



> transfer pe perioada nedeterminata in alt centru de tip rezidential/alta instituie, la cererea
scrisi a beneficiarului sau, dupd caz, a reprezentantului sidu 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 semcnle
corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide; :

» caz de deces al beneficiarului;

» in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive

imputabile acestuia.
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistentd

Oslobeni au urmatoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fard discriminare pe bazd de rasa, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstantd personald ori sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;
c¢) si li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate gi primite;
d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atdt timp cit se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;
e) si fie protejati de lege atét ei, cit si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f) sili se garanteze demnitatea, intimitatea gi respectarea vietii intime;
g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) si li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijive si Asistentd
Oslobeni au urmatoarele obligatii:
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economici;
b) si participe, in raport cu varsta, situatia de dependenti etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
c) s# contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului i de situatia lor materiala;
d) si comunice orice modificare intervenitd in legitura cu situatia lor personala;
e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7. Activititi si functii

Principalele functiile ale serviciului social Centrul de Ingrijive §i Asistentd Oslobeni sunt
urmdtoarele:
a) de fumizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmditoarele
activitati:
reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
gizduire pe perioadd nedeterminata;
ingrijire personald pe perioada cat se afld in centru;
servicii specializate de ingrijire medicald;
servicii de reabilitare si adaptare a ambientului si servicii de insertie/reinsertie sociald;
servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, fizioterapie, gimnasticd medicald, consiliere
psihologici, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber.
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea de materiale informative, inclusiv in format accesibil si asigurarea conditiilor de

realizare a vizitelor de prospectare de cétre potentialii beneficiari si/sau apartinitorii

acestora,
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2. informarea beneficiarilor i reprezentantilor acestora cu privire la activitatile desfasurate in
centrul rezidential; \
3. consultarea beneficiarilor cu privire la serviciile furnizate;
4. mediatizarea activitatii desfasurate;
5. elaborarea de rapoarte de activitate;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, faré nici un fel de discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora;
3. elaborarea si aplicarea Cartei drepturilor beneficiarilor;
4. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii, in conformitate cu prevederile
Codului de eticd;
d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. utilizarea metodelor de buna practicd in domeniu;
4. aplicarea periodici de chestionare de satisfactie pentru beneficiari;
e) de administrare a resurselor financiare, materiale $i umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activititi:
1. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
2. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor tehnice ale
cladirilor;
3. misurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilititi: gaz metan, energie electricd, apa,
telefonie, consumabile etc;
4. asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv

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

(1)  Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal ale serviciu social
Centrul de Ingrijire §i Asistentd Oslobeni sunt aprobate prin hotirdre a Consiliului Judetean Neamt,
si sunt stabilite cu respectarea legislatiei in vigoare, cu incadrarea in standardele minime obligatorii.

Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd Oslobeni functioneazi cu un numér de 52
beneficiari si 52 de angajati, din care:
a) personal de conducere: 2 posturi: director, coordonator personal de specialitate;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar: 31 posturi;
c¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 19 posturi;
d) voluntari.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1.

ART. 9. Personalul de conducere

(1)  Personalul de conducere:
a) director;
b) contabil sef
c)coordonator personal de specialitate.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului i

propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1si indeplinesc in mod




corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul fur mzéru servu.nlor
sociale, codului muncii etc.; te
b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stacllul mplementaru
obiectivelor si intocmeste informiri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale; .
c) propune participarea personalului de spe01a11tate la programele de instruire §i perfectionare: .
d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societétii c1v11e
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
e) raspunde de calitatea activititilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului i dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunitatirea acestor activitéti sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;
f) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;
g) fintocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
h) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
i) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritatile gi
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdindtate, precum si in justitie;
j) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupé caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sé fie absolventi cu diploma de
invitimant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai Invatdamantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 3
ani in domeniul serviciilor sociale.
(5) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducdtorilor institutiei se face in

conditiile legii.

ART. 10. Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigurd:
a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Centrului de Ingrijire si Asistentd Oglobeni, a respectarii standardelor minime de
calitate;
b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

(2) Consiliul consultativ este compus din:
a) reprezentantul furnizorului de servicii sociale (Directia Generald de Asistenta Sociald si
Protectia Copilului Neamt), numit de cétre aceasta;
b) reprezentantul beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul Centrului, ales in mod democratic
¢) directorul centrului, care are calitatea de presedinte al consiliului consultativ;

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) participi la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a aspectelor care au
impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz personal,
amenajare etc.);
b) analizeazd activititile derulate in centru si propune mdasuri si programe de imbunititire a
acestora,
¢) dupd caz, isi exprimi acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei
persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibila gdzduirea acestuia in centru in
conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul centrului.
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ART. 11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specia,litéite'si au-xili'ar,

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

a)

(1) Personalul de specialitate este:
medic specialist medicina de familie (221201);
asistent medical generalist (325901);
asistent social (263501);
kinetoterapeut (226405);
psiholog (263411);
dietetician (226502);
instructor-educator pentru activitati de resocializare (263508);
instructor de ergoterapie (223003);
infirmierd (532103);

(2)  Atributii ale personalului de specialitate:

1. Atributii generale:
asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea

prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b)

etc.;

c)
d)

colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificarii de resurse

monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;
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 imbunititire a activititii in vederea cresterii calitaii serviciului si respectarii
legislatiet;

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

a)

b)

2. Atributii specifice:

medic specialist medicind de familie (221201);

> si acorde asistentd medicald de calitate tuturor beneficiarilor, fard si faca discriminati rasiale,
politice etc;

> si participe la activitatea de evaluare si reevaluare periodica a beneficiarilor;

> si asigure pastrarea ordinii, disciplinei si curdteniei la locul de munca si in zonele adiacente
acestuia;

> sa promoveze in randul beneficiarilor educatia de prevenire si riscurile imbolnavirilor;

> medicul va participa in permanentd la protejarea mediului ambiant si va lucra doar cr
instrumentar steril; instrumentele sterile si materialele folosite vor fi depozitate conform
normelor in vigoare;

> si intocmeasci corect si cu simt de rdspundere documentele medicale;

> si prescrie tratamentul medical cu simt de raspundere si si consemneze consultatiile in figele
pacientilor;

> si manifeste intelegere fatd de pacienti si sd evite orice atitudine care poate influenta negativ
evolutia bolii;

> si acorde consiliere pe teme de igiend, contraceptie si nutritie acolo unde este necesar;

> si intocmeasci rapoarte scrise referitoare la activitatea depusa;

asistent medical generalist (325901);

> asigurd ingrijirea bolnavilor in conformitate cu indicatiile date de medic i raspunde de igiena
individuala a asistatilor si a saloanelor;

> masoari si inregistreaza zilnic parametrii vitali ai asistatilor;

> fnsoteste medicul la vizitd, trecand in caietul de activitate toate prescriptiile medicului;

P



d)

e)

> ajutd medicul la consultatie si aphca tratamentele prescrise de medic;

> participd la activitatea de evaluare si reevaluare perlodlca ale beneﬁmanlor

» efectueazi si raspunde de sterilizarea materialelor si instrumentarului medtcal

» controleaza in cadrul blocului alimentar respectarea regulilor de igiena, pastrarea st servirea
alimentelor;

> participd la intocmirea meniurilor, calculeazi caloriile continute de meniul Ztlmc si
controleazi prin sondaj valoarea cantitativa si calitativé a alimentelor;

» ajuti la distribuirea hranei asistatilor i semnaleazi toate deficientele privitoare la calitatea
acesteia;

» protejeazi mediul ambiant, in care obiceiurile §i religia persoanei ingrijite sunt acceptate;

asistent social (263501);

> tine evidenta asistatilor si actualizeazi dosarele acestora, in functie de modificérile legislative
apdarute;

» solicitd de la primariile de domiciliu, actualizarea anchetelor sociale pentru asistati ori de cate
ori este necesar;

> face demersuri pentru identificarea sustinatorilor legali, a familiilor acestora, tine legatura cu
acestia, pentru o eventuald integrare in familie a asistatilor;

> participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor;

> intocmeste si completeazi, impreund cu ceilal{i membri ai echipei multidisciplinare, planul
individual de interventie pentru beneficiari;

> sprijind si incurajeazi relatiile beneficiarilor cu familiile acestora (consiliere, sustinere si
incurajare);

> organizeazi si implicd beneficiarii in activitdti de petrecere a timpului liber cu scop de
socializare;

> aduce la cunostinta conducerii unitdtii orice situatie deosebitd apdrutd in desfdsurarea
activitdtii si in situatii particulare ale asistatilor.

> participd la elaborarea si completarea documentelor specifice, conform standardelor de
calitate aplicabile;

kinetoterapeut (226405)

> participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor;

> intocmeste si completeazi, impreund cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare, planul
individual de interventie pentru beneficiari;

> participd la intocmirea programului individual de recuperare si reabilitare, consemnand
rezultatele obtinute in fisele de evolutie;

> face propuneri in vederea mentinerii sau modificdarii programului individualizat de
recuperare;

> lucreazi cu asistatii in cabinetul de specialitate, sau in camerele acestora, urmarind
particularitatile lor fizice si potentialul recuperator;

> participd impreund cu ceilalti salariati la elaborarea programului individualizat de servicii al
asistatilor;

> prezintd medicului, observatiile privind evolutia pentru fiecare asistat in parte;

> gestioneazd aparatura i instrumentarul luat in primire si rispunde de péstrarea si utilizarea
acestora;

> participi la elaborarea si completarea documentelor specifice, conform standardelor de
calitate aplicabile;

psiholog (263411)

> participi la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor;

> intocmeste si completeazd, impreund cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare, planul
individual de interventie pentru beneficiari;

> realizeaza activitati specifice de consiliere, informare si consultare a beneficiarilor;
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)

> asigurd reevaluarea psihologica periodicd; administreazd i interpreteaza teste ps:horogxce :
standardizate;

> lucreazi cu beneficiarii in cadrul procesului specific de recuperare, urmarind pa;‘ttcularité;lle
comportamentale si potentialul recuperator al acestora; .

> asigurd terapia recuperatorie asistatilor conform programului individualizat de recuperare,
monitorizeaza comportamentul si evolutia beneficiarilor; AN T

» organizeazd si mediaza siptdmanal grupuri de suport pentru asistati;

» completeazd periodic dosarele si fisele de evaluare ale asistatilor, pdstrdnd un contact
permanent cu familia, alte persoane de referintd ale asistatilor, autoritdtile si institutiile
implicate in procesul de recuperare-socializare;

» participd la elaborarea si completarea documentelor specifice, conform standardelor de
calitate aplicabile;

> informeazi, instruieste si indrumi personalul de ingrijire asupra modalitatilor de lucru si
relationare eficientd cu beneficiarii;

dietetician (226502)

> evalueazai, planificdi si implementeazd programe pentru a spori impactul benefic al
alimentelor si al nutritiei asupra sénétatii beneficiarilor;

> participd la stabilirea meniurilor pentru beneficiarii centrului si se asigurd de stabilirea unei
diete echilibrate a acestora;

> stabileste regimul alimentar individualizat pentru beneficiari cu probleme de nutritie.

instructor educator pentru activitdti de resocializare (263508)

> participd la evaluarea beneficiarilor si la elaborarea planurilor individuale de interventie;

» oferd indrumare, incurajare si consiliere beneficiarilor pentru participarea la activitati de
resocialiare conform capacitétilor;

» propune activitati de socializare/resocializare, incurajeazd si monitorizeazd participarea
beneficiarilor la activitiitile propuse si evalueazi/reevalueazd progresele inregistrate;

> sprijind beneficiarii si dezvolte abilitati si sd aiba acces la resursele si serviciile existente la
nivelul comunitétii locale.

instructor ergoterapie (223003)

> participd alaturi de ceilalti specialisti si impreund cu beneficiarul/reprezentantul acestuia la
evaluarea initiald a cazului, stabilirea si implementarea planului individual de interventie;

» elaborarea programul individual de recuperare prin terapie ocupationald pentru beneficiari,
conform particularititile individuale;

» colaboreazi cu asistentul social si echipa de terapeuti,

» planifica si asigurd desfisurarea activitdtilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei
in conformitate cu restantul functional al fiecaruia;

> desfisoard activititi specifice pentru indeplinirea obiectivelor stabilite: ludice §i expresie
artistica;

> urmdreste ca, prin muncd sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, s
le restaureze sau si le mireascd performantele, si le faciliteze invatarea acelor sarcini si
functii esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru
a promova sau mentine starea lor de sinitate;

> organizeaza si realizeazi cu si pentru beneficiari dispozitive si tehnici de adaptare, precum:
activititi cotidiene in dormitoare, bucitarie, baie, etc. pentru ca persoanele asistate sd se
adapteze la gestica uzuald privind obiectele utilizate, in functie de restantul functional al
acestora;

» propune beneficiarilor, in raport cu domeniul de interes si abilitatile acestora, desfasurarea de
activitdtile care si vizeze si tehnici ocupationale prin practicarea unor meserii sau a unor
activitdti de divertisment, precum: tesut, cusut, ceramicd, impletituri, gravurd, legatorie,
cartonaj, desen, pictura, etc.;

> ajutd persoanele asistate intr-o asa manierd incdt sd permitd exercitarea la maximum a
autonomiei personale a beneficiarilor;




i)

infirmiera (532103);

> efectueazi toaleta zilnicd a asistatilor gi baia sdptdmanala;

> serveste masa asistatilor;

> intretine curitenia zilnicd a camerelor, curatenia paturilor §i a noptlerelor raspunzand de
integritatea bunurilor; :

> raspunde de asistatii din sector, prin supravegherea permanenta a acestora;

» schimba lenjeria de pat si de corp a beneficiarilor, ori de cate ori este nevoie si aduce la
cunostinta asistentei de serviciu orice modificare aparuta in starea de sanitate a asistatilor;

> se ocupi de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistatilor;

> indruma si supravegheazi asistatii care pot fi atragi spre activititi de curdtenie din interiorul
si exteriorul centrului;

» primeste serviciul si-l preds pe bazi de proces verbal mentionind numarul asistatilor precum
si lenjeria de pat si de corp, iar la constatarea oricdror lipsuri sau nereguli va sesiza
conducerea unitatii prin referat scris pentru a se lua masurile cuvenite;

> executi orice alte sarcini trasate de catre seful ierarhic superior;

> sesizeazi sefului ierarhic sau, dupd caz, conducerii unititii orice nereguli constatate sau
dificultati in desfisurarea activititii in cel mai scurt timp, cu respectarea procedurilor
specifice.

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

(1)  Personalului administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,

mentenantd, achizitii etc. i este constituit din:

a) contabil (331302)

b) administrator (431203)

¢) functionar administrativ (411001)
d) magaziner (432102)

e) muncitor calificat-bucatar (512001)
f) sofer (832201)

g) ingrijitoare (532104)

h) spaldtoreasa (912103)

i) muncitor calificat (lenjereasa 912101)
J) paznic (962907)

k) muncitor necalificat (9622)

1) Atributiile personalului administrativ:

a)

contabil (331302)

> intocmeste proiectul de buget anual pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Judetean
Neamt;

> raspunde de intocmirea corectd si la timp a actelor contabile, cu respectarea prevederilor
legale de control preventiv;

> intocmeste situatia privind deschiderea lunara de credite;

» urmareste utilizarea creditelor acordate unitatii, cu respectarea strictd a destinatiei, cheltuirea
in alt scop constituind deturnare de fonduri;

» efectueazi orice alte lucriri de contabilitate si rispunde de exactitatea inregistrarilor facute:
bilant contabil, cont executie pe trimestre;

» consemneazd in documente toate operatiile privind migcarea mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar;

» cunoaste si aplicd in mod corespunzitor legislatia cu privire la activitatea financiar contabila
a patrimoniului institutiei;

» verifica intocmirea formalitatilor de scidere din inventar a bunurilor de orice fel, in cazurile
si in conditiile prevazute de lege;



b)

d)

» controleaza, ori de céte ori este necesar, magaziile de alimente si materiale; urmérind daca
soldurile aritate in registru corespund cu soldurile reale constatate prin cantarire i méasurare;
» vizeazd notele de contabilitate, documentele cumulative, centrallzatoarele borderounle.
balantele si celelalte acte financiar contabile. £
administrator (431203)
> intocmeste planul anual de achizitii al unitatii ( cazarmament, alimente, combusttbll si
materiale de intretinere) si-l trimite spre vizare si aprobare conducerii unitétii;
> intocmeste la timp notele de comanda privind necesarul de alimente, materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe, luAnd legatura cu furnizorii in baza referatelor primite de la
magaziner;
> face parte din comisia de receptie privind primirile de bunuri in unitate si scoaterea lor din uz
(casare);
alcdtuieste impreund cu bucitarul si asistenta sefa meniul sdptiménal si-1 supune spre
aprobare conducerii unitétit;
controleazi prezenta zilnicd si indeplinirea sarcinilor personalului administrativ din
subordine, intocmind si urmarind realizarea planului de munci din sectorul administrativ;
organizeazi si controleazi munca personalului din subordine privind curdtenia, incalzitul si
paza institutiei;
la constatarea deteriordrii bunurilor din institutie intocmeste impreund cu seful de birou, un
proces verbal de constatare si evaluare a pagubelor precum si a persoanei vinovate, care va fi
prezentat conducerii unititii pentru stabilirea masurilor de recuperare a pagubelor;
> instruieste personalul pe teme ISU urmirind respectarea acestora luand masurile necesare
pentru prevenirea incendiilor;
> tine evidenta inventarului si intocmeste bonurile de consum si bonurile de dare in folosinta a
obiectelor de inventar;
> rispunde de buna conservare a cladirii, obiectelor de inventar, cazarmament si materiale de
intretinere;
functionar administrativ (411001)
> urmireste inregistrarile si reflectarea corectd in contabilitate si la timp a operatiunilor
derulate;
» indosariazi si verificd modul de gestionare si arhivare a documentelor operate;
» colecteazi in termen documentele contabile;
» elaboreazd diverse situatii financiare;
» indeplineste atibutiuni administrative si de secretariat;
> tine sub control evolutia comenzilor in curs §i intocmeste rapoarte de informare pentru
furnizori;
> alte responsabilitéti prevazute in fisa postului.
magaziner (432102)
> face receptia bunurilor previzute a fi achizitionate in planul de aprovizionare, controleazi
calitatea si cantitatea acestora si verifica actele insotitoare;
> intocmeste notele de receptie la primirea marfii; face receptia produselor alimentare doar cu
certificat de calitate;
> identifici eventualele neconcordante dintre cantitatile inscrise in documente si cele primite;
> pastreazi bunurile ce le are in primire in conditiile tehnice si igienico-sanitare cerute,
ferindu-le de degradare, intretine in buna stare depozitele, utilajele, aparatele si instrumentele
de misurat pe care le are in primire si comunicd n scris imediat sefului ierarhic superior
orice defectiune ivitd;
elibereaza bunurile din gestiune potrivit datelor specificate in actele de eliberare;
asiguri tinerea la zi si in bune conditii a evidentei bunurilor in locurile de depozitare;
predi zilnic la contabilitate, sub semnaturd, documentele pe baza cirora s-au facut intrdri sau
iesiri de bunuri;

vV V Vv VYV
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h)

> comunici in scris conducerii unititii in conditiile stabilite de dispozitiile’legale, cazurile in
care constatd ci bunurile din gestiune sunt depreciate, distruse sau sustrase ori existad
pericolul de a ajunge in asemenea situatii;

> tine evidenta analiticd in figele de magazie ale alimentelor, materlalelar ambalajelor si
obiectelor de inventar;

> indeplineste atributii de casier in unitate;

muncitor calificat-bucatar (512001)

> participd la intocmirea meniului sdptdmanal, primeste alimentele de la magazie, confruntd
cantitatea cu lista zilnici de alimente, urmdreste calitatea acestora;

» asigurd prepararea mancirurilor si servirea meselor la timp, in portii egale, cunoscénd perfect

retetarul si cantitétile prevdzute de acesta,;

asigura pastrarea probelor pentru control, conform normelor sanitare in vigoare;

intrebuinteazi toate alimentele eliberate din magazie, restituind cu forme legale, in magazie,

pe cele neutilizate;

rispunde de inventarul luat in primire;

raspunde de starea de igieni a bucitariei, a dezinfectiei vaselor si veselei, precum i a

camerei de zarzavat;
anuntd in cel mai scurt timp conducerea in caz de functionare defectuoasd a utilajelor,

instalatiei tehnice si sanitare.

VvV \7\7

v

sofer (832201)
> primeste in raspundere masinile din dotarea unitatii;
> rispunde de starea de functionare a maginilor unitatii;
> foloseste masina numai in interesul serviciului i consemneazi in foaia de parcurs transportul
efectuat (facturd, aviz, bon);
> predd administratorului unittii, foile de parcurs;
> are in grija garajul unititii si rispunde de curatenia si igiena acestuia;
» indeplineste si alte atributiuni trasate de conducerea unitatii;
> ajutd magazionerul la descércarea si depozitarea in bune conditii a marfurii in magazie;

ingrijitoare (532104)

> asigurd si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazd curdfenia pavimentului,
peretilor, usilor ferestrelor;

> rispunde de mentinerea in buni stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare din
sectorul repartizat;

> pastreaza si rispunde de folosirea rationald a materialului de curétenie;

> transportd gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; rdspunde de depunerea lor
corect in recipiente si dezinfecteazi vasele in care pastreaza sau transportd gunoiul;

> executd orice alte sarcini trasate de citre seful ierarhic superior.

spdldtoreasa (912103)

> primeste si rispunde de evidenta inventarului moale pe care il triazd dupd culoare, tesaturd si
intrebuintare, asigurdnd mai intdi dezinfectia;

> executd spalarea, clatirea si uscarea in bune conditii a rufdriei incredintate, predandu-le
uscate, impiturite, triate pentru a fi reparate la lenjerie, in acelasi numar in care au fost
preluate, pe baza unui caiet de evidenta;
asiguri utilizarea rationala a detergentilor si dezinfectantilor;
raspunde de starea igienica a locului de munca;
raspunde de folosirea utilajelor, anuntdnd conducerea unitétii in caz de defectiuni ale
acestora,
interzice accesul persoanelor striine in spalatorie;

YV VVYVY



i)  muncitor calificat (lenjereasa 912101) [/
» confectioneazi, repard, calci lenjeria;
> tine evidenta inventarului moale din unitate; Ve
> raspunde de starea igienico-sanitard a locului de muncd si de corecta fo[osne a utilajelor;
» interzice accesul persoanelor striine in lenjerie;
> face propuneri pentru casarea mijloacelor materiale uzate;
> executd orice alte sarcini trasate de catre seful ierarhic superior;

J)  paznic (962907)

> asigurd paza unititii in exterior, a bunurilor aflate in afara si in jurul unitétii pe timp de
noapte;
executd serviciul de paza al unitati prin patrulare in jurul acesteia fiind interzisa stationarea in
interiorul unitétii;
supravegheaz asistatii pentru prevenirea pérasirii unitatii fard bilet de invoire;
legitimeaza persoanele strdine ce intrd in institutie in vederea prevenirii sustragerii bunurilor
si a introducerii bauturilor alcoolice;
rispunde de intregul inventar al unitatii pe timpul serviciului;
raspunde de curatenia exterioara a unitatii;
riaspunde de asigurarea ciilor de acces la locurile principale din unitate, In caz de inzapezire;
executd orice alte sarcini trasate de conducerea unitétii;

VVVY VV V¥V

k) muncitor necalificat (9622)
» vopseste si intretine curdtenia in cladire;
> intretine curdtenia in urte si imprejmuiri, terenuri;
» efectueaza reparatii simple;

ART. 13. Finantarea centrului

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

a) contributia persoanelor cu dizabilitdti beneficiare sau a reprezentantilor legali ai acestora, dupa
caz, conform legislatiei in vigoare;

b) bugetul local al judetului Neamt;

c¢) bugetul de stat;

d)donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
striindtate;

¢) fonduri interne sau externe, rambursabile si nerambursabile;

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

ART. 14. Dispozitii finale

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu prevederile legale in

domeniu.
(2) Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare se va face prin Hotdrére a

Consiliului Judetean Neamt.
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Anexanr. 64 laH.C.J. nr. 999 din@P .09.2016

TOTAL Din care:
Conducere: De TESA
specialitate:
70 3 44 23
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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I
PROTECTIA COPILULUI NEAMT

STAT DE FUNCTII

/"

Anexa nr. 651’3 H. CJ nr, 2 ,9 din
@09 2016

al aparatului de specialitate al Centrului de ingrijire si Asistenta Bozieni

SERVICIU/BIROU/COMPARTIMENT

Nr. crt. DENUMIREA FUNCTIEI il;(;g:naﬁ;a Nivel 1::;:31;
DE CONDUCERE DE EXECUTIE studd

1|Director It S 1
2|Contabil - gef II S 1
S R
I BIROUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA 44

4 Medic medicina de familie S 1

5 Psiholog stagiar S 1

6 Kinetoterapeut S 1

7 Instructor de ergoterapie M 1

8 Asistent social S 1

9 Masor M 1
10-13 Asistent medical principal PL 4
14,15 Asistent medical PL 2
16 - 47 Infirmiera M/G 32
I COMPARTIMENT ECONOMIC-ADMINISTRATIV 23
48 Contabil 1A M 1

49 Referent de specialitate I S 1

50 Referent IA M 1

51 Administrator II M 1

52 Magaziner M 1
53,54 Spalatoreasd G 2
55 Sofer I G 1

56 Muncitor calificat I M 1

57 Muncitor calificat II G 1
58-62 Muncitor calificat I\Y% G/M 5
63 - 65 Muncitor necalificat | G 3
66 - 70 Ingrijitoare G 5
TOTAL 70




L Anexd g .
la Hotdrdrea Consiliului Judetean Neamt nr. 2 ./ 0fa. 2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

al serviciului social cu cazare
"Centrul de Ingrijire si Asistenta Bozieni"

ART. 1. Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni, infiintat prin Hotirdre a Consiliului Judetean
Neamt nr. 169 din 21.12.2006, in vederea asiguririi functiondrii acestuia cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii privind
conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

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

ART. 2. Identificarea serviciului social

Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni, cod serviciu social 8790,
functioneazi ca institutie publicd cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Neamt
conform Hotdrarii nr. 169 din 21.12.2006, in structura furnizorului de servicii sociale Directia
Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, acreditat conform Certificatului de
acreditare seria A.F. nr. 001084 din 03.06.2014, CUI 2613958, cu sediul in localitatea Bozienii de
Sus, comuna Ruginoasa, judetul Neamf, cod postal 617176, tel./fax 0233/761011, e-mail:
ciabozieni@yahoo.com

ART. 3. Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni este de a
desfasura activititi de ingrijire si asistentd pentru a rispunde nevoilor specifice ale persoanelor cu
handicap aflate intr-o situatie de dependentd, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, prevenirii
si combaterii riscului de excluziune sociald, promovdrii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

(2) Centrul este institutie publici de tip rezidential, care oferd persoanelor cu dizabilitati servicii
cu cazare, pe perioadd nedeterminati, respectiv: ingrijire personald, recuperare/reabilitare si
insertie/reinsertie sociali, in regim normal de accesare si contractare, conform legislatiei,
standardelor specifice n vigoare si procedurilor de lucru interne.

(3) Centrul oferi servicii de ingrijire personald de lungd duratd pentru persoane cu
dizabilitati dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnasticd medicald,
consiliere psihologica, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber
functie de nevoile beneficiarilor.

ART. 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni functioneazd cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
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reglementat de Legea nr. 292/2011-Legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 448/2006, republicatd —legea privind protectia §i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile §i completdrile ulterioare, precum si a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului. =

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa 1 la Ordinul nr. 67/2015 referitor la
Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre rezidentiale
destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

(3) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni este infiintat prin Hotdrarea
Consiliului Judetean Neamt nr. 169 din 21.12.2006, in structura furnizorului de servicii sociale
Directia Generalid de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt.

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

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de fngrijire si Asistentd Bozieni se organizeazd si
functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazid sistemul national de asistentd
sociala, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in
legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrul de
Ingrijire si Asistenti Bozieni sunt urmitoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

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

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

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

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum §i cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legéturi
de atasament;

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacititi de integrare social si implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se
pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociald.



ART. 6. Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni sunt ./
persoane adulte cu dizabilitati cu domiciliul/resedinta in judeful Neamt care se afla inte-o
situatie de dependenta si necesitd servicii specializate de ingrijire, asistentd si recuperare care
nu pot fi asigurate in familie ori comunitate.

Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni are un numar de 70 beneficiari.

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

(a) acte necesare pentru admiterea beneficiarului in centru:

e decizia de admitere emisd de Comisia de Evaluare a Persoanelor adulte cu Handicap Neamt,
avizati de directorul centrului, in original;
cerere de admitere in centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul legal;
copie de pe actele de identitate;
copie dupi certificatul de nastere, de csatorie sau de deces al apartindtorului;
copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap;
adeverintd de venit;
documente doveditoare a situatiei locative;
ultimul talon de pensie, dacd este cazul;
raportul de ancheta socialé;
investigatii paraclinice;
dovada eliberatd de serviciul specializat al primdriei in a cirei razi teritoriald 1gi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd ci acesteia nu i s-au putut
asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate.
b)Decizia de admitere in centru este luatd de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap
Neamt pe baza dosarului transmis de primaria de domiciliu la solicitarea beneficiarului, cu
respectarea prevederilor art. 17 din Hotdrarea de Guvern 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei
privind organizarea si functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap.
c)Admiterea in centrul rezidential se stabileste pe baza grilei de punctaj aprobate prin regulamentul
Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt. Criteriile de eligibilitate stabilite
prin grila de punctaj sunt:

e gradul de dependenti al solicitantului;

e detinerea in proprietate sau folosinté a unet locuinte;

e existenta sustindtorilor legali si relatia cu acestia;

e situatia financiard.
d) Dupa emiterea deciziei de admitere intr-un centru rezidential, secretariatul CEPAH informeazi
beneficiarul si transmite dosarul centrului care urmeaza sd pund in executare decizia de admitere in
limita locurilor disponibile si posibilititile de a rispunde nevoilor specifice ale beneficiarului.
e) Dosarul personal al beneficiarului se va completa la intrarea acestuia in centru cu investigatii
paraclinice si evaluarea starii de sinitate a beneficiarului, precum si documente referitor la
investigatiile si recomandarile specialistilor care l-au consultat anterior.
f) La admiterea in centru acesta incheie cu beneficiarul sau, dupd caz, reprezentantul acestuia
documentele de furnizare a serviciilor incheiate conform legislatiei in vigoare, respectiv:

e contractul de servicii,

e angajamentul de plata si

e angajamentul de sustinere, daci e cazul.
g) Contributia de intretinere este de 602 lei, contributie ce va fi retinutd din venitul beneficiarului cu

respectarea procentului maxim de 80% din veniturile proprii. In situatia in care veniturile
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beneficiarului nu acoperd cuantumul previzut de lege, sustindtorii legali vor acopen dlferen;a panéi
la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de intretinere. Cuantumul venltuhu lunar pe
membru de familie de la care sustinétorii legali au obllgatla sd plateascd diferenta bste de 782 lei./
Contributia de intretinere este stabilitd si asumatd prin angajamentul de plata, anexa la\contractul de
servicii, este in concordanti cu legislatia in vigoare si se poate modifica in raport cu indexarite
stabilite prin lege sau cu modificarile legislative in domeniu.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

a) Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioadd
nedeterminata.

b) Incetarea/sistare a serviciilor pe perioadi determinati de timp se poate realiza in urmitoarele
situatii:

o la cererea motivati a beneficiarului in scopul iesirii din centru pe o perioadd determinatd, cu
acordul scris al persoanei care 1i va asigura gizduirea si ingrijirea necesard, pe perioada
respectiva;

e fin caz de internare in spital, in baza recomandirilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulants; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-cadru.

e in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau programe
de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociald pe perioada
determinatd, in misura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea centrului, cu
solicitarea acordului scris al centrului/institutiei cédtre care se efectueazid transferul
beneficiarului;

e in cazuri de fortd majorad (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului, etc.) - centrul stabileste, impreuna cu beneficiarul
si serviciul public de asistentd sociald pe a carei raza teritoriald isi are sediul centrul, modul
de solutionare a situatiei fiecirui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe
perioadd determinata, etc.).

¢) incetarea/sistare a serviciilor pe perioadd nedeterminata de timp se poate dispune in urmdtoarele
cazuri $i cu respectarea urmatoarelor conditii:

e la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndmant, sub semnatura:

e la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmant si angajamentul scris
al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gdzduirea, ingrijirea i intretinerea
beneficiarului;

e transfer pe perioadd nedeterminatd in alt centru de tip rezidential/alta institutie, la cererea
scrisdi a beneficiarului sau, dupi caz, a reprezentantului siu legal. Anterior iesirii
beneficiarului din centru se verificd acordul centrului/institutiei in care se va transfera acesta;

o la recomandarea centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzatoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;

e caz de deces al beneficiarului;
in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive
imputabile acestuia.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistenti Bozieni

au urmdtoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fird discriminare pe bazd de rasa, sex,

religie, opinie sau orice altd circumstantd personala ori sociala;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea

deciziilor privind interventia sociala care li se aplicd;
¢) si li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
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d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mem,m condlgnh. care
au generat situatia de dificultate; /

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

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

g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

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

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistentd
Bozieni au urmitoarele obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala, medicala si
economici;

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

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

d) s comunice orice modificare intervenitd in legdturd cu situatia lor personald;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7. Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social Centrul de Ingrijire §i Asistentd Bozieni sunt

urmdtoarele:

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

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

2. gdzduire pe perioada nederminati;

3. ingrijire personald si asistentd medicald pe perioada cat se afld in centru;

4. servicii de reabilitare si adaptare a ambientului si servicii de insertie/reinsertie sociala;

5. servicii de recuperare/reabilitare: Kinetoterapie, gimnasticd medicald, consiliere psihologica,
terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber.

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

1. elaborare materiale informative (Pliante, Ghid al beneficiarului, Carta drepturilor
beneficiarilor) si asigurarea conditiilor de realizare a vizitelor de cétre potentialii beneficiari si/sau
apartindtorii acestora;

2. informarea beneficiarilor si reprezentantilor acestora cu privire la activitdtile desfasurate in
centrul rezidential;

3. consultarea beneficiarilor cu privire la serviciile furnizate;

4. mediatizarea activitétii desfasurate;

5. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare;

2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora;

3. elaborarea si aplicarea Cartei drepturilor beneficiarilor;

4. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii, in conformitate cu prevederile Codului

de etica:



d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor actmtéil' [
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a scrvmulor _
2. realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate; NN N o b
3. chestionar de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor. N 74
e) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prln rea[izarea
urmétoarelor activitati:
1. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
2. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor tehnice ale
cladirilor;
3. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilititi: GPL, energie electricd, apd,
telefonie, consumabile etc;
4. asigurd paza bunurilor i a intregului obiectiv.

ART. 8. Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Structura organizatorici, numirul de posturi i categoriile de personal al serviciului social

Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni sunt aprobate prin hotdrére a consiliului judetean si sunt
stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare, cu incadrarea in standardele minime obligatorii.
Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1, Centrul avand 70 de beneficiari si 70 de angajati, din
care:

a) personal de conducere: 3 posturi;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar: 44 de
posturi.

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 23 de posturi.

ART. 9. Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este format din:
a) director;
b)contabil sef
b) coordonator personal de specialitate.

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

Atributii generale:
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitétilor desfasurate de personalul centrului

si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizdrii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementdrii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd C.J. — D.G.A.S.P.C., dupa caz;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatitirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal conform legislatiei muncii, salarizarii si a legislatiei in domeniu;

h) desfiisoard activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la ncalcari ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
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j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, "
in limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la imbunitatirea acestor activitati
sau, dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens; o
k) organizeazd activitatea personalului i asigurd respectarea timpului de lucru -, ~a -
regulamentului de organizare si functionare, a R.O.L si a Codului de etica;

[) reprezinti Centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdindtate, precum si in justitie;
m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

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

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

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

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

Atributii specifice:

a)Director:

- reprezinti centrul in relatiile cu autoritatile si institutiile publice; exercita functia de ordonator de
credite si atributiile ce-i revin centrului in calitate de persoand juridica;

- rispunde pentru respectarea standardelor minime de calitate privind: alimentatia si spatiile
igienico-sanitare; igiena si controlul infectiilor; supravegherea si mentinerea sanatatii; respectarea
drepturilor beneficiarilor si a eticii profesionale.

- raspunde pentru intocmirea procedurilor privind standardele referitoare la reclamatii/sesizari,
protectia impotriva abuzurilor §i neglijarii si notificarea incidentelor deosebite si urmareste aplicarea
acestora; Se asigurd ci serviciile oferite in centru se fac in baza unui contract de servicii, iar
beneficiarul/reprezentantul legal a primit o copie a acestuia;

- primeste beneficiarii care i-au fost repartizati prin Decizia Comisiei de evaluare persoane adulte cu
handicap Neamt si asigurd respectarea standardelor privind evaluarea si planificarea serviciilor ce
urmeaz3i a le fi furnizate acestora;

- organizeazi activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor legislative in
vigoare;

- raspunde pentru integritatea §i pastrarea in bune conditii a patrimoniului centrului: cladiri,
instalatii, dotdri, aparaturd;

- incheie contracte si urmareste derularea si respectarea acestora, conform prevederilor legale;

- organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, a promovarilor, conform legislatiei in
vigoare si solicita conducerii Consiliului Judetean Neamt membri in comisiile de concurs;

- aprobd programarea si asigurd efectuarea concediilor de odihna ale personalului, pe tot parcursul
anului, asigurand continuitatea activitatii in bune conditii;

- realizeazi evaluarea anuald a perfomantelor profesionale individuale ale angajatilor, conform
legislatiei in vigoare.



b)Contabil sef X

-apllca legislatia in vigoare in desfisurarea activititii economico — financiare si determina atrlbutule
si raspunderile personalului cu sarcini financiar contabile. Elaboreazi planificirile financiare
previzute de legislatia in vigoare.

-organizeazi, indruma si coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului de buget anual de venituri
si cheltuieli; verificd Si analizeazi legalitatea, necesitatea Si oportunitatea propunerilor de rectificare
a acestuia;

-coordoneazi intocmirea si completarea documentelor contabile primare;

-coordoneazi si controleazi activitatea financiar-contabila;

-coordoneazi, indruma si controleazi activitatea personalului din cadrul

-compartimentului economico — administrativ;

-monitorizeazi executia bugetului de venituri si cheltuieli;

-verifici legalitatea documentelor justificative, in sensul cé acestea vor purta in

mod obligatoriu aprobarea persoanelor competente, si dispund acea operatiune, viza de control
financiar preventiv, semnitura celor care raspund de efectuarea operatiunilor respective;
-organizeazi la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuald, sau ori de

céte ori este nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorifica rezultatele inventarierii, urmareste
imputarea llpsurllor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurllor constatate. in
organizarea si desfisurarea operatiunii de inventariere respectd intocmai decizia emisa si legislatia
in vigoare;

-exercitd controlul financiar preventiv si controlul financiar ulterior in

conformitate cu prevederile legale in vigoare si a deciziei emisa de cétre directorul centrului, pentru
toate operatiunile desfisurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeaza
directorul pentru orice abatere constatati cu ocazia efectudrii controlului financiar preventiv §i a
celui ulterior, propune misuri de eliminare a deficientelor constatate si de recuperare a pagubelor;
-verifica respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casd si de banca;

¢) coordonator personal de specialitate

- coordoneazi si controleazi activitatea personalului din subordine;

- intocmeste, fisa postului pentru personalul din subordine si o reactualizeazi ori de céte ori este
nevoie;

- intocmeste graficul de lucru lunar pentru personalul din subordine; intocmeste, pe baza condicii de
prezentd, pontajul lunar;

- intocmeste graficul concediilor de odihni pentru personalul din subordine, rispunde de respectarea
acestuia si asigurd inlocuirea personalului pe durata concediului;

- organizeazi activitatea de tratament si ingrijire a beneficiarilor din centru;

- controleazi si rispunde de starea de igiend a beneficiarilor, de curdtenia din centru, de respectarea
normelor de igiend si antiepidemice;

- aplicd masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curdtenia precum si alte masuri de prevenire a
infectiilor ce cad in competenta sa sau a personalului din subordine;

- controleazd modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioase, a depozitarii lor, a
modului de transport si neutralizare a acestora;

- intocmeste, impreund cu medicul centrului, planul anual de activitate pentru supravegherea si

controlul infectiilor nosocomiale.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatimant superior in domeniul psihologie, asistenta sociald si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invdtdmantului superior
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in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5
ani tn domeniul serviciilor sociale. '
(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in -

conditiile legii.

ART. 10. Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigura:

a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Centrului de Recuperare Si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Bozieni a respectdrii
standardelor minime de calitate;

b) respectarea principiului participdrii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

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

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) analizeazi activitatile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunititire a
acestora;

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

ART. 11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd. Personalul de specialitate si
auxiliar

(1)Personalul de specialitate al Centrului de Ingrijire si Asistentd Bozieni este:
- medic de medicina de familie (221108);

- asistent medical (222101);

- asistent social (263501);

- maseur (325501);

- psiholog (263411),

- kinetoterapeut (226405);

- instructor de ergoterapie (223003);

- infirmierd (532103).

a) medic de medicind de familie (221108)
- participd la efectuarea evaludrilot/reevaludrilor beneficiarilor de servicii in cadrul echipei
multidisciplinare;
- examineazi beneficiarii imediat la internare si completeaza F.O. in primele 24 de ore;
- prezint3 zinic situatia beneficiarilor dupa fiecare vizitd efectuatd impreund cu asistenta medicald
sefd, asistenta medicald;
- stabileste schema de tratament; prescrie tratament medicamentos pe 3 zile- la nevoie pe numai 24
de ore, pentru a vedea evolutia bolii;
- intocmeste si semneazd condica de medicamente pentru beneficiarii pe care i ingrijeste,
supravegheazi tratamentele efectuate de asistentele medicale, iar la nevoie le efectucaza personal;
- recomandi si urmareste zilnic regimul alimentar al beneficiarilor;



j
- controleaz3 si raspunde de intreaga activitate de ingrijire a beneficiarilor desfésulata de personalul
sanitar cu care lucreazd;
- asigurad si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend si antiepidemice, precum $l a normelor
de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija;
- supravegheaza igiena personald a beneficiarilor si comportamentul lor i 1g1en1c in timpul mtemam
starea de curitenie si dezinfectie a inciperilor, comportamentul igienic si respectarea normelor de
igiena, pastrarea instrumentelor si materialelor sterile de cadre personalul din subordine;
- confirma decesul, consemnénd aceasta in F.O. si dd dispozitii de transportare a cadavrului la
morga, dupi 2 ore de la deces;

b) asistent medical (222101);
- asigurd Ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor pe timpul cét isi desfisoard activitatea
in vederea asigurarii unei dezvoltari armonioase fizice, psihice, intelectuale si afective;
- cunoaste si promoveazi normele deontologice specifice protectiei persoanei cu dizabilitate i
respecti drepturile fiecarui beneficiar, contribuind la congtientizarea de cétre beneficiar a drepturilor
sale;
- administreazi personal medicatia, efectueaza tratamentele i imunizdrile conform prescriptiei
medicale;
- efectueazi triajul epidemiologic al beneficiarilor urmérind igiena individuald, igiena
vestimentatiei, cazurile noi de imbolnavire, agitatiile psihomotorii;
- acord primul ajutor, conform competentelor profesionale, beneficiarilor cu epilepsie,
administreaza tratamentul medicamentos in crizele de epilepsie si completeaza in evidentele
medicale ale acestora;
- administreazi medicatia beneficiarilor conform FO, la indicatia medicului;
- raspunde de folosirea exclusivi a materialelor si instrumentelor a céror sterilitate este sigura;
raspunde de curitarea, dezinfectarea si sterilizarea instrumentarului conform legislatiei aflata in
vigoare;
- asist4 la eliberarea alimentelor din magazie si semnaleazi deficientele din punct de vedere
cantitativ si calitativ conducerii unittii;
- coordoneaza si monitorizeazi Planul individual de interventie pentru beneficiarii a caror
responsabil de caz este;
- respecti secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.

¢) asistent social (263501);
- tine evidenta asistatilor si actualizeazd dosarele acestora, in functie de modificdrile legislative
aparute;
- solicita de la primariile de domiciliu, actualizarea anchetelor sociale pentru asistati ori de céte ori
este necesar;
- face demersuri pentru identificarea sustinatorilor legali, a familiilor acestora, tine legatura cu
acestia, pentru o eventuald integrare in familie a asistatilor;
- participi la activitatea de evaluare si reevaluare periodica a beneficiarilor;
- intocmeste si completeazd, impreund cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare, planul
individual de interventie pentru beneficiari;
- sprijind si incurajeazd relatiile beneficiarilor cu familiile acestora (consiliere, sustinere si
incurajare);
- organizeaza si implicd beneficiarii in activitdti de petrecere a timpului liber cu scop de socializare;
- aduce la cunostinta conducerii unititii orice situatie deosebitd aparutd in desfdsurarea activitatii i
in situatii particulare ale asistatilor.
- participd la elaborarea si completarea documentelor specifice, conform standardelor de calitate

aplicabile.
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d) maseur (325501);
- stabileste nevoile de recuperare a beneficiarilor in functie de diagnostic; L\
- grupeazi beneficiarii in functie de afectiune (somatici, psihici, asociati) si intocmegte un orar
zilnic, pe care il respecti; masajele pot fi practicate zilnic, la interval de 2 zile sau/si mai mari;
- va fixa orarul masajului, in asa fel incat sa fie cat mai indepartat de orele alimentatiei (cu jumatate
de ori inainte de masi si 0 ord dupd masa);
- procedurile de masaj efectuate beneficiarilor sunt notate zilnic, nominal, intr-un caiet de rapoatte;
- intocmeste Registru de evidentd sdptdménald a programelor de recuperare prin masaj;
-in cazul in care efectele terapeutice nu sunt eficiente, schimbd planul de recuperare;
- urmdreste obtinerea efectului terapeutic prin prelucrarea metodicd a partilor moi prin mijloace
manuale sau mecanice, in scop fiziologic, curativo-profilactic sau terapeutic;
- prin realizarea procedurilor de masaj urmareste obtinerea de efecte terapeutice: calmarea durerii,
vasodilatatie prin imbunatatirea circulatiei locale, stimularea propioceptorilor, cresterea
schimburilor nutritive, cresterea pragului de receptie al terminatiilor nervoase;
- respectd normele de asepsie: masseurul trebuie sé aiba mainile curate, fard plagi, unghiile taiate iar
tegumentul pe care se efectueazi masajul va f1 atent cercetat inainte pentru a depista eventualele

semne care si contraindice procedura.

e) psiholog (263411)
- ca membru al echipei multidisciplinare, stabileste obiectivele specifice, programul de lucru, locul
si modul de desfasurare al activitatilor;
- acorda asistentd psihologica de la internarea beneficiarului si pe tot parcursul interndrii;
- efectueazi zilnic vizita la patul beneficiarulor si consemneaza in Figa psihologica individuala
starea prezentd, conform diagnosticului;
- examineaza beneficiarii la internare si completeazi Fisa psihologica individuala in primele 24 ore;
- intocmeste Fisa de observatii psihologice persoanelor cu handicap asistate, in vederea
recomandarilor si controlul masurilor de stimulare a dezvoltirii psihologice in cadrul procesului de
recuperare;
- initiaza si stimuleazi activititi terapeutice si ludice de grup, in care sa fie implicati cdt mai multi
beneficiari, a ciror stare fizica si psihicd le permite participarea;
- contribuie la imbunatitirea permanenti a relatiilor dintre beneficiari, beneficiari - personal,

beneficiari — personal — conducere;
- aduce la cunostintd medicului orice schimbare importanta a stirii psihice a beneficiarilor, fie de

regresie, fie de ameliorare;

- asigurd asistentd psihologicd beneficiarilor institutiei in vederea depisirii momentelor dificile
reprezentate de pragul admiterii in centru, de pierderea unei persoane apropiate sau de deteriorarea
stdrii proprii de sanitate ori in momentele limita din preajma mortii;

- trebuie si cunoasca si si inteleagd boala si psihicul beneficiarului, lumea lui interioara sd fie
capabil de a stabili relatia optima cu fiecare beneficiar.

) kinetoterapeut (226405)
- ca membru al echipei multidisciplinare, stabileste planul de tratament specific, obiectivele

specifice, programul de lucru, locul §i modul de desfasurare in vederea educdrii sau reeducdrii unor
deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitdti ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea
unui segment al corpului;

- efectueaza zilnic vizita la patul beneficiarulor si consemneaza siptiménal in Fisa de monitorizare
servicil starea prezenta, conform diagnosticului;

_ utilizeaza tehnici, exercitii, masajul si procedee conform conduitei terapeutice si obiectivelor
fixate;

- aduce la cunostinta medicului orice shimbare importanta a starii psihice a beneficiarilor, fie de

regresie, fie de ameliorare;
11



- stabileste programul de kinetoterapie care este urmat de fiecare beneficiar;
- poate fi 1mpllcat in activititi (altele decét cea de recuperare) pe care centru le are in program
- asiguri si rispunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena pe care le implica actul terapeutlc
- completeazi permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate.

g) instructor de ergoterapie (223003)
- isi desfasoard activitatea in sfera socio-educativa folosindu-se de activitati de tip social, cultural,
fizic, sportiv si artistic;
- la admiterea in centru participa la efectuarea evaluarii psiho-medico-sociale
(deprinderi, preocupdri, interese) a beneficiarilor de servicii in cadrul echipei multidisciplinare;
- efectueazi si dezvoltd munca in echipd;
- planifics, organizeazi si realizeaezi cu beneficiarii diferite activititi pentru dobéndirea
(redobandirea) si dezvoltarea abilititilor de autoingrijire, autoservire si autogospodarire, dezvoltarea
comportamentului pro-social, precum si activititi specifice terapiilor ocupationale, revitalizarea
aptitudinilor tehnice;
- rispunde de supravegherea permanentd si asigurarea securitdtii beneficiarilor pe toatd durata
activititii;
- incurajeazi si acordd suportul necesar, ori de cite ori este nevoie, la efectuarea igienei
beneficiarului, imbricarea si servirea mesei si sesizeaza directorului centrului orice nereguld
calitativa sau cantitativa cu privire la acestea;
- evalueaza si reevalueaza impreund cu asistentul social, in timp, progresele facute de beneficiar;
adapteazi planul individual in functie de evolutia beneficiarului;
- poseda si isi dezvolta calititile pedagogice astfel incét sa fie capabil de a stabili relatia optima cu
fiecare beneficiar sau cu grupul pentru a organiza si dirija atentia subiectului si a indruma
comportamentul lui;
- colaboreaza cu asistentul social, cu medicul si psihologul, intocmind orice situatie solicitatd de

citre directorul centrului.

h) infirmierd (532103);
- isi desfisoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
- asigurd ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor pe timpul cat isi desfdsoara activitatea
in vederea asiguririi unei dezvoltiri armonioase fizice, psihice, intelectuale si afective;
- efectueaza si intretine curitenia si dezinfectia spatiului propriu de locuit a beneficiarului;
- supraveghezi starea de sinitate a beneficiarilor si aduce la cunostintd asistentei de serviciu orice
modificare survenit, participd la vizita medicald;
- asiguri schimbarea lenjeriei de pat si corp odati cu baia generala care se efectueazd saptaménal
sau ori de cate ori este nevoie, respectind circuitele pentru lenjerie curate respectiv lenjerie murdara;
colecteaza lenjeria de pat si corp in saci impermeabili si o transporti la spildtorie, respecténd
circuitele functionale din cadrul unitatii;
- asiguri schimbarea scutecelor de 2-3 ori pe zi sau la nevoie a beneficiarilor imobilizati la pat;
- ajutd la transportul alimentelor de la bucatirie in salile de mese, ajutd la servirea mesei
beneficiarilor;
- ajutd si supravegheazi hrinirea beneficiarilor, alimentati activ (in sala de mese sau salon) sau
alimentati pasiv la pat;
- participd la activitati de ergoterapie cu beneficiarii;
- in situatia de deces a unui beneficiar, pregitesc si transporta cadavrul in camera mortuard din

incinta unitétii.

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea

prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
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b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; inntiﬁcﬁrii de
resurse etc.; '

¢) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate; =\

d) sesizeazi conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta benefi uarulul, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunititire a activitatii in vederea cresterii calitdtii serviciului si respectarii
legislatiet;

g) alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil.

ART. 12.Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
1) Personalul administrativ al Centrului de Ingrijire si Asistentd Bozieni este format din:

- contabil (331306);

- referent de specialitate (331309);

-referent

- administrator (515104);

- casier-magaziner (432102);

- spalatoreasd (912103);

- sofer (832201);

- muncitori calificati: fochist, lenjereas3, paznic, electrician, bucatireasd);

- muncitor necalificat bucétarie (941201);

- personal pentru ingrijit spatii-ingrijitoare (532104).

2) Atributii specifice ale personalului administrativ, gospoddrie, intrefinere-reparati, deservire:
a) contabil (331306)
- intocmeste proiectul de buget anual pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Judetean
Neamt;
- rispunde de Intocmirea corectd i la timp a actelor contabile, cu respectarea prevederilor legale de

control preventiv;
- intocmeste situatia privind deschiderea lunara de credite;
- urmareste utilizarea creditelor acordate unititii, cu respectarea strictd a destinatiei, cheltuirea in alt

scop constituind deturnare de fonduri;

- efectueazi orice alte lucrari de contabilitate si rispunde de exactitatea inregistrarilor facute: bilant
contabil, cont executie pe trimestre;

- consemneazi in documente toate operatiile privind migcarea mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar;

- cunoaste si aplicd in mod corespunzitor legislatia cu privire la activitatea financiar contabila a
patrimoniului institutiei;

- verifica intocmirea formalititilor de scadere din inventar a bunurilor de orice fel, in cazurile si in
conditiile prevazute de lege;

- controleazs, ori de céte ori este necesar, magaziile de alimente si materiale, urmérind daca
soldurile aratate in registru corespund cu soldurile reale constatate prin cantarire si masurare;

- intocmirea statelor de plati a salariilor si concediilor asigurdnd acordarea drepturilor cuvenite, cu

incadrarea in creditele bugetare alocate.

b) referent de specialitate (331309)
- Inregistrarea sistematicad si cronologicd a tuturor operatlumlor economico-financiare pe baza

documentelor justificative (facturi si note de receptie) intocmite si aprobate conform legii;
- inregistreazi intrarile, iesirile, casdrile, transferurile, stocul obiectelor de inventar pe locuri de

folosinta;
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- verificarea lunard sau ori de céte ori este nevoie a concordantei stocurilor prin’ confruntarea cu
fisele de magazie ale gestionarilor; RS e
- intocmeste ,,Ordonantarea de platd” prin care se confirmd ci plata poate fi realizatd si care este"uxij'
document intern prin care ordonatorul de credite da acceptul pentru intocmirea instrumentelor-de
plata a cheltuielilor;

- asigurarea inregistrarii rezultatelor inventarierii patrimoniului anual sau ori de céte ori este nevoie,
aducand la cunostinta directorului unitatii diferentele constatate;

- instiintarea in scris a conducerii unititii cu privire la pierderea, sustragerea sau distrugerea unor
documente justificative sau contabile, in termen de 24 ore de la constatare;

- arhiveazi documentele financiar-contabile.

¢) administrator (515104)
- intocmeste planul de achizitii anual;
- este presedinte in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru licitatii st
in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii prin cererea de ofertd;
- face parte din comisia de receptie, verificAnd daca marfurile ce se primesc corespund din punct de
vedere calitativ gi cantitativ;
- verificd consumurile de carburanti, lubrifianti, foile de parcurs si cheltuielile pentru piesele de
schimb la mijloacele auto din dotarea institutiei;
- intocmeste la sfarsitul fiecdrei luni nota de constatare a consumurilor de carburanti la
autovehiculele de transport, centrala termicd;
- asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile, alimente, echipament,
orice alte materiale care sunt solicitate prin referatele de necesitate, cu incadrarea in resursele
bugetare alocate;
- intocmeste pontajele lunare pentru compartimentul economico-administrativ, a graficelor de
serviciu pentru personalul de paza si spaldtorie;
- urmdreste si asigurd efectuarea concediilor de odihni a personalului de deservire;
- stabileste impreund cu bucitarul, magazionerul si asistenta sefd meniul zilnic;
- monitorizeazi aplicarea normelor SSM si SU si aduce la cunostintd salariatilor unitétii, specificand
in figele de instructaj.

d) magaziner (432102)
- opereazi in stoc miscérile de materiale si obiecte de inventar;
- efectueazi lunar inventarul stocului de materiale si obiecte de inventar;
- participa activ la operatiunile de incircare/descdrcare a materialelor §i obiectelor de inventar la/din
magazia unitatii;
- efectueazd operatiuni de intrare in stoc a materialelor si obiectelor de inventar sau mijloace fixe;
- efectueaza receptia fizica a materialelor si obiectelor de inventar sau mijloacelor fixe la intrarea in
magazia unitatii;
- raporteaza sefului compartimentului financiar - contabil diferentele intre stocul fizic si cel scriptic

aparute la receptia acestora la magazie;
- tine evidenta pe analitic a materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, deschizand

pentru fiecare in parte o fisd de magazie;
- elibereazd bunurile din magazie doar pe baza bonurilor de consum, de transfer, a proceselor

verbare de predare — primire sau a avizelor de expeditie;
- lunar verificd stocurile de valori materiale din fisele de magazie ca si miscarile acestora, cu

evidenta contabila.

e) spdldtoreasd (912103)
- solicitd materiale necesare pentru spalare, dezinfectie pe bazi de referat;
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- preia lenjeria de la infirmiere pe baza de bonuri de predare-primire; verificand lenjeria din punct de
vedere calitativ in scopul preintdmpinirii reclamatiilor din partea personalului cat si a beneficiarilor;
- pregiteste obiectele textile pentru spalare/curatare: (le sorteazd in functie de caracteristici si de

gradul de murdarie); R
- alimenteazi masina de spalat cu materiale pentru spalare in functie de caracteristicile obiectelor;

- stabilegte programul de spélare;

- supravegheazi functionarea maginii de spalat astfel incit sd se respecte programul de spélare
stabilit;

- pregateste obiectele spalate/curatate pentru predarea la lenjerie (verificarea este efectuatd din punct
de vedere calitativ si pe baza documentelor de predere-primire);

- intretine echipamentele de spilitorie in conditii de functionare conform prescriptiilor tehnice,
astfel incét si se asigure functionarea la parametri normali de lucru;

- sesizeazi orice disfunctionalitate a masinii de spélat.

1) sofer (832201)
- este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd corespunzatoare;
- nainte de a pleca in cursid are obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce, inclusiv anvelopele;
- nu pleacd in cursd daci constatidefectiuni/nereguli ale autovehiculului si Isi anuntd imediat seful
direct pentru a remedia defectiunile;
- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziua precedenta completata;
- raspunde de completarea zilnici a foii de parcurs i de corectitudinea datelor inscrise;
- pastreaza certificatul de inmatriculare precum si actele autovehiculului in conditii corespunzitoare,
le prezinti la cererea organelor de control;
- nu va conduce autovehiculul, obosit sau sub influienta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;
- are obligatia sa se prezinte la control medical periodic;
- foloseste autovehiculul doar in interesul unititii in cursele indicate in foaia de parcurs;
- respectd reglementirile in vigoare privind circulatia pe drumurile publice.

g) muncitor calificat : fochist (818207)

- controleaza, la intrarea in schimb, toate aparatele de masurd si control ale centralelor termice,
incdrcarea instalatiilor cu apa, existenta combustibilului pentru incalzit, celelalte dispozitive si
accesorii necesare functiondrii corespunzitoare a sistemului de incélzire centrald. Gestioneaza
combustibilul centralelor termice si toate celelalte bunuri materiale primite pe perioada schimbului
de lucru;

- primeste si preda, la intrarea sau iesirea din schimb, pe bazi de process verbal, instalatiile de
incilzire, carburantul din stoc si face cuvenitele consemndri in registrul privind consumul si orele de
functionare al centralei termice;

- raspunde de inventarul primit in gestiune, de recipientii cu GPL interzicand tuturor persoanelor
(salariati sau beneficiari) s fumeze in apropierea acestora;

- controleaza si asigura temperatura optimi de incélzire in toate incdperile centrului;

- repard toate defectiunile ce apar pe circuitul apei reci, a apei calde, a caloriferelor, conductelor,
chiuvetelor din unitate. Asigura alimentarea cu apa a bazinului;

- in cazul intreruperii furnizirii energiei electrice de catre E-ON, are obligatia de a verifica
functionarea grupului electrogen si raspunde de asigurarea celor necesare grupului ( motorind);

- cazanele si dotarile speciale cu care sunt echipate sunt exploatate in conditii de securitate,
respectand intocmai instructiunile de exploatare, NPM si prescriptiile tehnice ISCIR aplicabile, in
vigoare;

- materialele si mijloacele de interventie privind stingerea incendiilor sunt pastrate conform
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reglementirilor si folosite corespunzitor, in cazul aparitiei unui incendiu; \
- respectd normele de Securitate si Sandtate a Muncii gi de PSI; TN
- are obligatia s cunoasc si sa manuiasci utilajele si dispozitivele de interventie in caz de incendiu,

h) muncitor calificat - lenjereasd(912103)
-sd asigure conditiile de lucru in corelatie cu tipul de activitati stabilite in programul zilnic de
activitate, corespunzatoare specificatiilor normelor de protectia muncii si normelor igienico-sanitare;
- s4 raspundi de circuitul inventarului moale si sd sesizeze in scris directorul cu privire la orice
nereguli constatate;
- si remedieze lenjeria de pat si corp deteriorate de pe sectie;
- si primeasci pe baza de bon predare-primire lenjeria de pat, corp de la spalatorie;
- si respecte metodologia de calcare a obiectelor in functie de tipul lor, de natura fibrelor obiectelor
textile;
- s depoziteze lenjeria de pat, corp dupi ce a fost in prealabil calcite, pe rafturi, pe sortimente, in
camera de lenjerie;
- s3 intocmeasca referate cu privire la necesarul de inventar moale pentru beneficiari;
- si Intretind si sa verifice functionalitatea echipamentele specifice din camera pentru depozitarea
lenjeriei (magina de cusut, fier de calcat, calandru);
- si raspunda de gestiunea pe care o are 1n primire;
- raspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea camerei pentru depozitarea lenjeriei.

i) muncitor calificat - paznic (962907)

- asigurd paza unitatii in exterior, a bunurilor aflate in afara si in jurul unitétii pe timp de noapte;

- executd serviciul de paza al unititi prin patrulare in jurul acesteia fiind interzisd stationarea in

interiorul unitétii;

- supravegheazi beneficiarii pentru prevenirea parasirii unitiii fira bilet de invoire;

- legitimeazi persoanele striine ce intrd in institutie in vederea prevenirii sustragerii bunurilor si a

introducerii bauturilor alcoolice;

- raspunde de intregul inventar al unititii pe timpul serviciului;

- raspunde de asigurarea cilor de acces la locurile principale din unitate, in caz de inzdpezire;

- participd in caz de nevoie la mentinerea linistii in centru rdspunzénd la solicitarea personalului

medical sau de ingrijire;

- participd la instructajele organizate referitoare la SSM si PSI, pentru a evita producerea de
accidente;

- porneste grupul electrogen atunci cand este pand de curent;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoarele de apd, combustibili, la retelele
electrice si In orice alte imprejurdri care sunt de naturd si producd pagube, sa aducd de indata la
cunostinti celor in drept asemenea evenimente.

J) muncitor calificat - electrician (741307)

- identifica instalatia sau partea de instalatie in care urmeaza a se lucra;

- intrerupe tensiunea si separd instalatia sau partea de instalatie, dupd caz, la care urmeaza si
lucreze;

- verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in scurt
circuit;

- se asigurd impotriva accidentelor care ar putea surveni pe parcursul executdrii lucrarii;

- verificdl integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

- autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daci lucrarea o impune;
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- porneste grupul electrogen atunci cand este pand de curent si solicitd aprovizionarea'la timp a
combustibilului pe baza de BCF-uri primite; :

- face necesarul de materiale solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar exeeutdrii
lucrarii; =

- inlocuieste paznicul cand este nevoie pe bazi de P.V.;

- participa la lucrari de gradindrit §i cosit, dupa programul stabilit de conducerea centrului.

k) muncitor calificat - bucatareasd (512001)

- foloseste echipamentul de protectie pe toata durata desfasurarii activitatii de preparare a hranei;

- receptioneazi cantitativ si calitativ materiile prime si auxiliare de la magaziner conform foii de
alimente din ziua respectivi; verifici termenul de valabilitate pentru fiecare materie prima in parte;

- asigurd conditiile igienico-sanitare in cadrul blocului alimentar;

- face prelucririle preliminare gatitului: sorteazi, curatd, spald si divizeaza produsele necesare
prepararii hranei si apoi gateste;

- portionarea cirnii si a pestelui se face in spatiu separat si cu ustensile inscriptionate;

- respecti retetarul in procesul tehnologic de preparare a hranei;

- asigurd numarul portiilor de hran stabilite pentru ziua respectiva;

- pregiteste hrana pentru regimuri speciale;

- rispunde de servirea meselor la orele fixate;

- recolteazi si pastreazii probele de alimente la frigider in recipiente curate, etichetate si acoperite
timp de 48 ore pentru control.

1) muncitor necalificat bucdtdrie (941201)

- receptioneazi de la magaziner sau de la colegii din schimbul precedent, materiile prime si auxiliare
necesare prepardrii hranei din ziua respectiva atunci cand bucitarul este in ziua liberd;

- receptioneazi cantitativ si calitativ materiile prime si auxiliare, conform foii de alimente din ziua
respectivi; verific termenul de valabilitate pentru fiecare materie prima in parte refuzi si ia in
primire alimentele care nu sunt in termen de valabilitate §i care nu corespund din punct de vedere
organoleptic;

- asiguri conditiile igienico-sanitare in cadrul blocului alimentar;

- participd la efectuarea §i mentinerea stirii de curatenie in blocul alimentar; foloseste corect
materialele si instrumentele de efectuare a curdteniei, in limitele normelor de consum stabilite de
unitate;

- verifici si pregiteste utilajele, ustensilele si alte obiecte de inventar in vederea desfasurdrii
activitatii in blocul alimentar;

- respecti circuitul alimentelor si igiena alimentatiei.

m) personal pentru ingrijit spatii - ingrijitoare (532104).

- asigurd si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazi curitenia pavimentului, peretilor,
usilor ferestrelor;

- rispunde de mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare din
sectorul repartizat;

- pastreaza si rispunde de folosirea rationald a materialului de curdtenie;

- transportd gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; rdspunde de depunerea lor corectd in
recipiente si dezinfecteazi vasele in care pastreaza sau transporta gunotiul.

ART. 13. Finantarea centrului
1. In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor

necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
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2. Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse: | (

a) contributia persoanelor cu dizabilitati beneficiare sau a reprezentantilor legali ai acestora, dupa
caz, conform legislatiei in vigoare;

b) bugetul local al judetului;

c¢) bugetul de stat;

d) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strdinatate;

e) fonduri interne sau externe, rambursabile si nerambursabile;

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

ART. 14. Dispozitii finale

1. Prezentul regulament se completeazi cu prevederile legale in domeniu.
2. Modificarea prezentului regulament se va face prin hotarére a Consiliului Judetean Neam.



