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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
a servictului social cu cazaye

CENTRUL DE INGRIJIRE $I ASISTBNIA TNCU NEAMT

ARTICOLUL l.Definitie

(1) Regulamentul de organizarc gi funclionare este un document propriu al serviciului social

,,Centrul de ingrijire gi Asistenld Tg. Neam!", aprobat prin Hotdrdre a Consiliului Judelean NeamJ
in vederea asigurdrii funcliondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile
gi a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informalii privind condiliile de admitere,
serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare,
cAt gi pentru angajalii centrului gi dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentan1ii
legali/convenlionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social
(l)Serviciul social Centrul de ingrijire Si Asistenld Tg. Neaml, denumit in continuare ,,CIA

Tg Neamt", cod serviciu social 8790 CR-D-I, CUI - 2614368, deJine toate avizele gi autorizaliile
de func{ionare conform legii, respectiv: Avizul nr. 1665312009 a ANPH Bucureqti emis in baza
prevederilor Art. 51 al (5) din Legea 448 republicatd gi a Normelor de aplicare a acesteia, Licenla
de funclionare nr.0001947112.10.2015 emisd de MMFPSPV, Autoizalia Securitate la Incendiu,
Autorizatie Sanitar-veterinard, Autorizalie Sdndtate Public6, Autoiza\iade Mediu.

(2) ctioneqzdca structurd cu personalitate juridica, in
subordineaCo in strulctura D.G.A.S.P.C. Neamt, acreditatb, ca furnizor de

servicii social e Acreditare Seria AF nr. 001084/2014, emis de Ministerul
Muncii Familiei Protecliei Sociale gi Persoanelor Vdrstnice, cu avizul si sub indrumarea
metodologicd a Autoritdlii Nalionale pentru Persoanele cu Dizabilitdfi.

(3) CIA Tg Neamj, este o institulie de asistenJd sociald de interes public pentru persoanele
adulte cu dizabilit[]i, cu excep]ia codului de handicap neuropsihic .

(4) CIA Tg NeamJ are sediul in oragul Tg.Neamj, b-dul $tefan cel Mare nr.155 qi are o
capacitate de 60 locuri.

ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social
Serviciul social au cazare Centrul de ingrijire Si Asistenld Tg Neaml este centru de tip

reziden{ial, care are rolul de a asigura, la niveljude}ean, prin serviciile furnizate (gdzduire, asisten}d
medicald., ingrijire, recuperare, reabilitare, consiliere psihologic[,terapie ocupaJionald, socializare,
petrecere a timpului liber) aplicarea politicilor gi strategiilor de asistenld speciald a persoanelor cu
I



dizabiliti4| prin cregterea ganselor recuperdrii gi/sau integrdrii acestora
gi de a acorda sprijin qi asistenld pentru prevenirea situaliilor ce

persoanelor cu dizabilitdli.

in famili
pun m

ARTICOLUL 4. Cadrul legal de infiin{are, organizare qi funcfionare
(1) Serviciul social cD cazare Centrul fe ingrijire qi Asistenld Tg. Neam! func]ioneazd cu

respectarea prevederilor cadrului general de organizare gi funcJionare a serviciilor sociale, a

sistemului financiar contabil, a raporturilor de munc6, salaizare qi protecJie reglementate de:
Legea nr.29212011- Legea Asistenfei Sociale, cu modificdrile ulterioare, Legea m. 44812006
privind proteclia gi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatS, cu modificdrile qi

completdrile ulterioare, HG 867 I 2015- privind regulamentul cadru de organizare gi funcJionare,
Legea nr. 531 2003 - Codul Muncii , republicatd,,Legeanr.2S4 I 2010 - legea salarrzdrn; Legea nr.
82ll99I - legea contabilitdlii, Legea m.90 I 2001 privind organrzarea qi funclionarea Guvernului
Romdniei gi a ministerelor cu modificdrile qi completdrile ulterioare,Legea nr. 188 I 1999 privind
Statutul functionarului republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, Legea administraJiei
Publice nr.2I5 I 200I republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, Legea nr. 365 I 2004
pentru ratrftcarea Convenliei NaJiunilor Unite impotriva corupliei adoptatd la 21 noiembrie 2003,
Legea nr. 319 I 2006 - privind sdndtatea gi securitatea in muncd,, Legea m.30712006 privind
apararca impotriva incendiilor, Legea m" \32 I 2010 privind colectarea selectivd a degeurilor in
institufiile publice, OrdonanJa de Urgenjd nr. 195 din 22 decembrie 2005 privind protecJia
mediului, precum gi alte acte normative in vigoare.

Serviciul social cu cazare Centrul de ingrijire Si Asistenld Tg. Neaml promoveazd, respectd gi
garanteazd" drepturile persoanei cu dizabilitdJi stabilite conform Cartei sociale europene revizuite,
adoptatd la Strasbourg la 3 mai 1996, ratificatd. prin Legea 7411999, a Legii 22112010 privind
ratrfrcarea Conven{iei privind drepturile persoanelor cu dizabilitdli adoptatd in adunarea generald
ONU, precum gi cu celelalte acte normative in materie, aflate in vigoare.

(2) Serviciul social cv cMare Centrul de ingrijire qi Asistenld Tg Neamldeline Avizul de
funcfionare m.1665312009 emis de ANPH (ANPD) Bucuregti emis in bazaprevederilor Art. 51 al
(5) din Legea 448 republicatd gi a Normelor de aplicare a acesteia, Licenla de funcfionare provizorie
nr.115612015 emisd de MMFPSPV.

(3) Standardul minim de calitate aplicabil: conform Anexei 1 la Ordinului Ministrului
Muncii, Familiei, Protecfiei Sociale gi Persoanelor Vdrstnice nr. 6712015 privind aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
adulte cu dizabilitd{i.

(4) Serviciul social Centrul de ingrijire Ei Asistenld Tg. Neamleste infiinlat prin HotdrArea
Consiliului Judelean Neam! nr.16912006 qi funclioneazdin structura Direcliei Generale de Asistenld
Sociald qi Proteclia Copilului Neam! conform HotdrArii Consiliului Judelean Neamt m.
202108.09.2016.

ARTICOLUL 5. Principiile care stau labaza acorddrii serviciului social

(1) Serviciul social cu cazate Centrul de ingrijire qi Asistenld Tg. Neaml, este organizat qi

funclioneazd cu respectarca principiilor generale care guverneazd" sistemul nalional de asistenJa
sociald, precum gi a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale prevdzute in
legislalia specificd., in convenJiile internationale ratificate prin lege gi in celelalte zrcte internaJionale
in materie lacare Romdnia este parte, precum gi in standardele minime de calitate aplicabile.
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(2\ Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale
Tg.Neamt sunt urmdtoarele :

a) respectarea gi promovarea cu prioritate a interesului persoanei benefici
b). protejarea gi promovarea drepturilor persoanelor benefrciare in ceea ce

de ganse gi tratament, participarea egald,, autodeterminarea, autonomia qi demni
intreprinderea de acliuni nediscriminatorii gi pozitive cu privire la persoanele beneficiare]

c). asigurarea protecliei impotriva abuzului gi exploatdrii persoanei benef,rciare;
d). deschiderea cdtre comunitate;

e). asistarea persoanelor frrd capacitate de exerciliu inrcalizarea qi exercitarea drepturilor lor;
f). asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol gi statut social, prin incadrarea in unitate a

unui personal mixt;
g). ascultarea opiniei persoanei beneficiare gi luarea in considerare a acesteia, Jindndu-se cont,

dupd. caz, de vdrsta gi de gradul sdu de maturitate, de discernamAnt gi capacitate de exerciJiu;
h). facilitarea menlinerii relaliilor personale ale beneficiarului gi a contactelor directe, dupd

caz, cu fra\ii, pdrin{ii, alte rude, prieteni, precum gi cu alte persoane faJd de care acesta a dezvoltat
legdturi de atagament;

i). promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
j). asigurarea unei ingrijiri individualizate gi personalizate a persoanei beneficiare;
k). preocuparea permanentd pentru identificarea soluliilor de integrare in familie sau dupd caz,

in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor,inbazapotenlialului gi abilitdlilor
persoanei beneficiare de a trdi independent;

l). incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare gi a implicarii active a
acestora in soluJionarea situaliilor de dificultate;

m). asigurarea unei intervenlii profesioniste, prin echipe multi-disciplinare;
n). asigurarea confiden{ialitE{ii gi a eticii profesionale;
o). primordialitatea responsabilitdlii persoanei, familiei cu privire Ia dezvoltarea propriilor

capacitdli de integrare sociald qi implicarea activd, in solu{ionarea situa{iilor de dificultate cu care se
pot confrunta la un moment dat;

p). colaborarea centrului cu serviciile publice de asistenlE sociald .

ARTICOLUL 6. Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Benef,rciarii serviciilor sociale acordate in CIA Tg.Neam{, sunt persoane adulte cu

dizabilitFgi care sunt dependente de servicii sociale gi medical e de bazd, gi necesitd servicii
specializate de recuperare, av domiciliul/regedin{a pe raza administrativ-teritoriala a jude}ulur
Neamt gi indeplinesc cumulativ alte condi{ii determinate de starea sociald, medicald gi familial6 cu
respectarea criteriilor de admitere.

in cazuri exceptionale in centru pot fi admise pi persoane cu handicap
aprobarea C.E.P.A.H., precum gi a ordonatorului principal de credite .

(2)Condiliile de acces/admitere in centru sunt dupd cum urmeazd:
Centrirl reziden[ialrealizeazd" admiterea beneficiarilor in condi]iile legii, numai
serviciile minim stabilite prin planul de recuperare aI cpH, pentru a
beneficiarilor.
Centrul are elaboratd o procedurd proprie de admitere, in conformitate cu standardele minime de
calitate in vigoare, care se referd, cel puJin la: actele necesare, criterii de eligibilitate ale
beneficiarilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modalitatea de incheiere a contractului de
furnrzare servicii gi modelul acestuia, modalitatea de stabilire a contribuliei beneficiarului, dupd
caz.
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a) Actele necesare:

Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru,
documente:

conline

Cerere de admitere in centru, semnat[ de beneficiar sau de repre

nDecizia de admitere, aprobatd de Comisia de analizd, qi solutionare a
centre publice pentru persoane adulte din subordinea Consiliului m
original;

- Copie dupd actele de identitate ale beneficiarului;
- Copie de pe cerlificatul de naqtere, de cdsdtorie sau de deces aI apa\indtorului;
- Copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap;
- Adeverin{a de venit;
- Contractul de furnizare servicii, semnat de parli in original;
- Documente doveditoare a situaliei locative;
- Ultimul talon de pensie, dac5. este cazul;
- Raportul de anchetd social[;
- Investigalii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen

coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonar5., adeverinld medicald care sb precizeze
dacd suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe frqa medicald de la medicul de familie;

- Dovada eliberatd de serviciul specializat al primdriei in a cdrei razd, teritoriald iqi are
domiciliul sau reqedinla persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au putut
asigura protecfia Ei ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate.

- Hotdrd"re de punere sub interdicfie judecdtoreascd ( dacd este cazul ).
- Dispozilie de tuteld/curateld instituitd de Autoritatea Tutelard sau hot[rdre iudecdtoreascd.

dupd caz.

Dupd aprobarea cererii de institufionahzare se solicitd urmdtoarele documente:
- angajament de plati (pentru persoanele care au venituri qi/sau pentru membrii familiilor

acestora);
- adeverinfe de venit pentru membrii de familie in vederea efectudrii de cdtre acegtia a

copldlii;
- documentul care atestd reprezentarea legala( acolo unde este cazul).

b) Criterii de eligibilitate ale admiterii unui beneficiar in centru:
- deline un certificat de incadrare in grad de handicap, valabil;
- necesitd ingrijire medicald permanentd, care nu poate fr acordatdla domiciliu;
- nu se poate gospodd.ri singur, fiind dependent de serviciile sociale debaz6,
- nu are intre{indtori legali sau aceqtia nu pot sd-i asigure protecJia qi ingrijirea datoritd std.rii

de sdndtate sau situaliei economice gi a sarcinilor de familie;
- nu rcahzeazd, venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent

in comunitate;
- nu are locuinld;
- persoana are domiciliul pe raza administrativ -teritoriald a jud. Neam!;

La admiterea in centrul reziden\ial pentru persoane adulte cu handicap sunt prioritare cazurile
beneficiarilor care pdrdsesc sistemul rezidenlial de proteclie a copilului qi beneficiarii care sunt
propuqi pentru transfer din sistemul rezidenlial al DGASPC Neamt.

c) Admiterea/respingerea
Decizia de admitere/respingere este luatd de cdtre Comisia internd de analizd, qi solulionare

a dosarelor in vederea institulionalizdrii persoanelor adulte in centrele rezidenlrale din structura
DGASPC Neam!, constituitd inbaza DispoziJiei nr. 205127,05.2016 a Directorului General a
DGASPC Neamt, in funclie de locurile libere disponibile din unitate. In baza acesteia gi a
procedurii proprii, echipa multidisciplinard din cadrul centrului, rcahzeazd, evaluarea initiala qi
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propune in conformitate cu planul de recuperare, criteriile de eligibilitate Ei

acordarea serviciului soecializat.

d) Modalitatea de incheiere a contractului de furnizare de servicii qi m
a contribuliei benefi ciarului

- Admiterea in centru se realizeazd cu incheierea unui contract oentru
sociale pe o perioada determinatd de 12luni, cu posibilitatea prelungirii prin act adi{ional, in
func{ie de rentltatele reevaludrii nevoilor beneficiarilor, efectuate conform standardelor
minime de calitate. Contractul se incheie intre centru, careptezentant al furnizorului de

servicii sociale in contractual incheiat cu persoana beneficiard, gi benehciar sau dupd caz,

reprezentatul legal al acestuia.
- Formatul Ei conlinutul contractului pentru acordarea de servicii sociale este stabilit de

centru/furnizorul acestuia, in baza modelului aprobat prin Ordin al Ministerului Muncii,
Familiei, Protecliei Sociale qi Persoanelor VArstnice.

- Contractul de de furnrzare de servicii este redactat in doud sau mai multe exemplare
originale, in funclie de numdrul semnatarilor contractului. Acesta va fi pus la dispozilia
acestora qi in format accesibil(easy to read, Braille, CD video/audio) inainte de a fi semnat
de cdtre beneficiar/reprezentantul legal al acestuia.

- Un exemplar original al contractului se pdstreazd" in dosarul personal al beneficiarului iar
beneficiaruUreprezentantul legal al acestuia va de{ine un exemplar.

e) Odatd cu semnarea contractului se completeazd qi Acordul beneficiarului sau a

susfin[torului legal (tutore) privind:
1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare gi socializare de

cdtre personalul de specialitate;
2. Folosirea datelor de identitate la solicitarea autoritdlilor statului;
3. Transferul intr-un alt centru pentru neacomodare, sau la solicitarea beneficiarului
cu discerndmdnt.

0 in funclie de condiliile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participd,laplata
contribuliei din parlea beneficiarului, se incheie angajamente de plata cu
acestea.Angajamentele de platd fac parte integrantd din contract iar suma este stabilitd
conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Incetarea serviciilor se reahzeazd, la ceretea beneficiarilor, precum gi in alte condilii
cunoscute gi acceptate de acegtia sau reprezentanJii lor legali, conform prevederilor legale.

3.1) Centrul elaboreazd gi aplicd o procedurd proprie de incetare a serviciilor. Principalele
situalii in care centrul poate sista acordarea serviciilor cdtre beneficiar pe o anumitd perioadd de

timp sunt urmdtoarele:
a) la cererea motivatd a beneficiarului;
b)incaz de internare in spital;
c) in caz de transfer intr-un alt centru in vederea efectudrii programelor de recuperare, reabilitare,
reintegrare;

d) in cazuri de forld majorb (cataclisme naturale, incendii, apailia unui focar cle infecJie, sistarea
licen{ei de funcJionare a centrului, etc.);

3.2) Centrul stabilegte gi aduce la cunogtinla beneficiarilor situatiile de incetare a serviciilor pe
perioadd nedeterminatS.

Principalele situalii in care inceteazd" serviciile pe perioadd nedeterminatd, sunt :

a) la cererea beneficiarului care arc prezervatd capacitatea de discerndmdnt, sub semndturd;
b) dupd caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndm6nt gi

angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligaJiei de a asigura gdzduirea,
ingrij irea gi intrelinerea beneficiarului;

c) transfer pe perioadd nedeterminatd in alt centru de tip rezidenJial, la cererea scrisd a
beneficiarului sau, dupd caz, a reprezentantului sdu legal pentru neacomodatea in centru;

d) la recomandarea centrului rczidenfral, dacd nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunzdtoare nevoilor beneficiarului; transfer intr-un centru specializat, la
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propunerea comisiei multidisciplinare, in caz de agravarc a bolii, cu aproba
e) in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, i

imputabile acestuia, (incetarea serviciilor acordate beneficiarului in
realizeazd de conducdtorul centrului cu avrzul prealabil al consiliului
gi informarea serviciului public de domiciliu sau regedin;d al benehciarul

0 in caz de deces al beneficiarului;
Centrul asigurd comunicarea permanentd cu serviciul public de asisten{a social

(4)Beneficiarii serviciilor sociale au urmdtoarele drepturi :

a) s5li se respecte drepturile gi libert[file fundamentale, frrd discriminare pebazd.de ras6, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstan![ personald ori sociald;

b) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interven{ia sociald care li se aplicd - func{ie de discerndmAnt;

c) sd li se asigure pdstrarea confidenfialitalii asupra datelor pesonale gi a informaliilor
furnizate;

d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atAt timp c6t se mentin condiliile
care au generat situalia de dificultate;

e) sd fie protejaJi de Iege atdt ei, cdt gi bunurile 1or, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;
0 sd li se garanteze demnitatea, intimitatea gi respectarea vieJii intime;
g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) de a fi consultali cu privire la serviciile furnizate, inclusiv dreptul de a refuza unele servicii

in anumite circumstanJe stabilite prin contractul de furnizare servicii;
D sd li se respecte toate drepturile speciale.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale in centru au urmdtoarele obligaJii:
e) sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situa{ie familiald, sociald, medicald qi

economicd:

D sd participe, in raport cu vdrsta, situa{ia de dependenfd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor;

g) sd contribuie, in conformitate cu legislalia in vigoare,Ia plata serviciilor sociale furnizate, in
funcJie de tipul serviciului gi de situalia lor materiald;

h) sd comunice orice modificare intervenitd in legdturd cu situalia lor personald;
i) sd" respecte prevederile prezentului regulament.
j) sd respecte programul centrului qi sd aiba o comportare civilizatd, at6,t fa[6 de benefrciari cdt

gi de salariaji;
k) sd pdstreze integritatea bunurilor centrului, sd nu consume gi sa nu introducd bduturi

alcoolice in incinta centrului;
l) sa aibd un comportament adecvat gi sa fie cooperant cu personalul angajat al centrului;
m) sd respecte Regulamentul Intern al centrului.

ARTICOLUL 7. ActivitlJi qi func(ii
(1) Principalele funclit ale Serviciul social cu cazare Centrul de ingrijire qi Asistenld Tg. Neamlsunt
urmdtoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea urmdtoarelor
activitdli:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiard;
2. gdzdute pe perioadd nedeterminatd;
3. ingrijire personald ;

4. hrand, si echipament;

5. servicii medicale acordate conform prevederilor legale;
6. recuperare, reabilitare func{iona16;

7. socializare qi activitdli culturale;
8. integrare/reintegrare sociald;
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9. reabilitare gi adaptarea ambientului.

b) de informare a beneficiarilor, poten{ialilor beneficiari, autoritAlilor publice

despre domeniul sdu de activrtate, prin asigurarea urmdtoarelor activitdli:
1. informare cu privire la toate activitdtile desfbqurate in centrul rezidenliaI;
2. consultare cu privire la serviciile fwnizateq
3. de a frtrata[i individualizat, pentru o valorizare maximald a poten]ialului
4. elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor gi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum gi de prevenire a situaliilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmdtoarelor activitSli :

1. asigurarea unui tratament egal pentru to{i beneficiarii, fdrd.nici un fel de discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor gi pentru protecfia acestora;

3. respectarea eticii profesionale in rela{ia cu beneficiarii;
4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de eticS;

5. organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea men{inerii unui stil de viata
sdndtos precum gi asupra drepturilor fundamentale.
d) de asigurare a calitdlii serviciilor sociale prrnrealizarea urmdtoarelor activitdli:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. reahzarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. utilizarea metodelor de bund practicd in domeniu;
4. utilizarca chestionarului de satisfactie:

e) de administrare a resurselor financiare, materiale gi umane ale centruhri prin realizarea
urmdtoarelor activitdli:

1. cunoagterea qi aplicarea normelor legale privind gestionarea gi administrarea resurselor
financiare, materiale gi umane ale centrului;

2. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare bunei desfbgurdri a
activitd{ii centrului;

3. intocmirea proiectului bugetului propriu al centrului gi efectuarea demersurilor pentru
obfinerea fondurilor privind frnanlarea centrului;

4. asigurd respectarea prevederilor legale privind achiziliile publice;
5. asigurd pdstrarea in condilii de siguranJd a planurilor terenurilor gi dosarelor tehnice ale

clddirilor;
6. m5.snrile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitdli: gaz metan energie electricd, apd,

telefonie, consumabile etc;
7. asignrd pazabunurilor qi a intregului obiectiv;
8.funclionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare gi

funclionare.

ARTICOLUL 8. Structura organwatorici, numirul de posturi gi categoriile de personal
(1)Structura organizatoricd, numdrul de posturi qi categoriile de personal ale Serviciul social cu
cazare Centrul de ingrijire Si Asistenld Tg Neaml sunt aprobate prin HotiirArea Consiliului
Judelean Neam! nr.202108.09.2016.Cerrtru1 funcJioneazd cu un numir de 66,5 posturi, cu
respectarea raportului de miniml/l beneficiar/angajat, conform legislaJiei in vigoare, dupd cum
urmeazd'.

a) personal de conducere 3 posturi din care 1 director, 1 contabil sef, 1 gef birou- coordonator
personal de specialitate;

b) personal de specialitate de ingrijire gi asistenJd, personal de specialitate gi auxiliar:40,5 posturi;
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c) personal cu funclii administrative, gospoddrire, intrelinere-repara{ii, deservire:

(2)Personalul de specialitate rcprezintd, (40,5 personal de specialitate, ingrijire gi

auxiliar : 66,5) - 60,90 o/o dintotalul personalului.

(3)Rapor"tul angajatlbeneficiar este de minim 1/1;

(4) Incadrarea personalului se realizeazd cu respectarea numdrului maxim de

statul de func{ii aprobat prin Hotardrea C.J.si a fondurilor bugetare alocate in acest

ARTICOLUL 9. Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere al centrului este:

a) Director
b) Contabil gef
c) $efbirou - coordonator personal de specialitate

(2) Atribu{iile generale ale personalului de conducere sunt:
a) asigur[ coordonarea, administrarea, indrumarea gi controlul activit[]ilor desfiqurate de

personalul centrului qi propune organului de conducere - consiliului consultativ - sancliuni
disciplinare pentru salarialii care nu iqi indeplinesc in mod corespunzdtor atributiile, cu respectarea
prevederilor legale din domeniul furnizdrii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaz[ rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implement[rii
obiectivelor qi intocmegte informdri pe care le prezintd C.J. - D.G.A.S.P. C., dupd caz;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire gi perfeclionare;
d) colaboreazd. cu alte centrelalli furnizori de servicii sociale qi/sau alte structuri ale societd{ii

civile in vederea schimbului de bune practici, a imbundtdlirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitdlii serviciilor, precum gi pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
rdspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeqte raportul anual de activitate;
f) asigura buna desfd$urare a raporturilor de muncd dintre angajalii centrului;
g) reprezintd ordonatorul principal de credite pentru negocierile colective de muncd precum Si

a litigiilor colective de muncd Si propune solulii de rezolvare;
h) propune Consiliului Jude{ean aprobarea structurii organrzatorice gi a numdrului de personal

conform legislaliei muncii, salarizdrii 9i a legislaliei in domeniu;
D desfrgoard activitd{i pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
j) ia in considerare gi anahzeazd. orice sesizare care ii este adresat[, referitoare la incdlcdri ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
k) raspunde de calitatea activitdlilor desftgurate de personalul din cadrul serviciului gi dispune,

in limita competen{ei, mdsuri de organizare care sd conducd la imbundtdlirea acestor activitdli sau,
dup1, caz, formuleazi propuneri in acest sens;

D organrzeazd, activitatea personalului gi asigurd respectarea timpului de lucru , a
regulamentului de organizare gi funcJionare, aR.O.I. 9i a Codului de eticd;

m) reprezintd centrul in relaJiile cu furnizorul de servicii sociale qi, dupd cM, cu autoritalile gi

instituliile publice, cu persoanele fizice gi juridice din lard gi din strdindtate, precurn gi in justifie;
n) asigurd comunicarea gi colaborarea permanentd cu serviciul public de asisten{d sociald de la

nivelul primdriei gi de la nivel judeJean, cu alte institulii publice locale qi organizalii ale societdlii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

o) numegte gi elibereazd din funclie personalul din cadrul serviciului, in condiliile legii;
p) intocmeqte proiectul bugetului propriu al serviciului gi contul de incheiere a exerciliului

bugetar;
q) asigurd indeplinirea mdsurilor de aducere la cunogtinj[ atAt personalului, cdt gi beneficiarilor

a prevederilor din regulamentul propriu de organizarc qi funcfionare;
r) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale gi a

acordurilor;
s) alte atribulii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil.
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t) funcJiile de conducere se ocupd prin concurs sau dupd cM examen in condilii
u) candida{ii pentru ocuparea funcJiei de conducere trebuie sd fie absolven{i

invdJdmd.nt superior in domeniul psihologie, asisten{[ sociald gi sociologie, cu vechi:
2 aniin domeniul serviciilor sociale sau absolvenli cu diplomd de licen{6 ai inv
in domeniul juridic, medical, economic qi al qtiin{elor administrative, cu experienJd
ani in domeniul serviciilor sociale.

v) sanclionarea disciplinar[ sau eliberarea din funcfie a conducdtorilor institqiei se face in
condi{iile legii.

w) in exercitarea atribuliilor ce-i revin, directorul emite dispozilii.
x) directorul centrului poate delega o parte din atribuliile sale c6tre qefii de

serviciu/coordonatorii serviciilor de specialitate.
y) Constituie Comitetul de Securitate gi Sdnatate in Muncd

(2) Atribulii specifice:
(a)Director

- Conduce, coordoneazd' qi indrumd intreaga activitate a centrului cu respectarea legilor.
regulamentelor gi a hotdrdrilor date de forurile superioare;

- Reprezintd centrul in relaliile cu furnizorul de servicii sociale, cu autoritd{ile 9i instituliile
publice, cu persoanele frzice qi juridice din fard qi din strdindtate, precum gi in justitie;

- Asigurd cootdonarea, indrumarea gi controlul activitdlilor desftgurate de personalul
centrului $i ia mdsuri de aplicare de sanctiuni disciplinare, in consiliul consultativ, pentru salarialii
care nu iqi indeplinesc in mod corespunzdtor atribufiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul fi,nnizdrii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- Numegte gi elibereazd, din funcJie personalul din cadrul centrului, in condi;iile legii;
- Rdspunde de calitatea actlrtdlilor desfrgurate de personalul din cadrul centrului gi dispune

mdsuri de otganizare $i administrare care sd conducd la imbundtd!ftea acestor activitdli sau dupd
caz, formuleazd,propuneri in acest sens;

- Elaboreazd, rapoartele generale

obiectivelor $i intocmeqte informdri pe

altor institulii dup6 caz;

- Itttocmegte planul de activitate, dezvoltare !i aprovizionale al unitdlii, le supune avizdrrj
Consiliului Consultativ. umrdrind realizarca acestora cAt gi ddrile de seamd periodice semlal6nd
lipsurile care impiedicd buna funclionare a centrului qi face propuneri pentru renredier.e Consiliului
Judelean Neam!;

- Propune DGASPC Neamt, respectiv Consiliului Judelean Neamt aprobarea structurii
organizatorice gi a numdrului de personal;

- Ia in considerare qi analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incdlcdri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- intocmegte raportul anual de activitate;
(b) Contabilftf

- Aplicd legisla{ia in vigoare in desfrgurarea activitAtrii economico - f,rnanciare qi determin5.
atribuliile gi rdspunderile personalului cu sarcini f,rnanciar contabile.

- Elabore azd, planificdrile financ iare prev dzute de legislalia in vigoare.
- Cerceteazd' qi analizeazd, rezultatele gi datele eviden(ei contabile luAnd mdsurile lesale ce se

impun.

- Verificd legalitatea documentelor justificative in vederea inregistrdriilor in contabilitate;
- Otganizeazd'la decizia ordonatorului de credite, inventarier ea anuald, sau ori de cate ori este

nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorifrcd, rezultatele inventarierii, urrndregte imputarea
9

privind activitatea centrului, stadiul implementdrii
care le prezintd, Consiliului Judetean, D.G.A.S.p.C. gi



lipsurilor persoanelor vinovate sau imegistrarea in contabilitate a plusuril
organrzarca qi desfrgurarea operafiunii de inventariere respectd intocmai decizia
in vigoare;

- Yegheazd la buna functionare a intregului aparat administrativ de care e
fala directorului qi a organelor de control;

- Intocmegte gi vizeazd. notele de contabilitate, documentele cumulative, centralizatoarele,
borderourile, balanla de verif,tcare analiticd gi sinteticd gi celelalte situalii f,rnanciar contabile
solicitate gi le transmite in termen;

- Exercitd controlul financiar preventiv gi controlul financiar ulterior in conformitate cu
prevederile legale in vigoare qi a deciziei emisd de cdtre directorul centrului, pentru toate
operaliunile desftgurate. Conduce evidenla refuzurilor Ia viza de control preventiv, informeazb
directorul pentru orice abatere constatatd, cl ocazia efectudrii controlului f,rnanciar preventiv qi a
celui ulterior, propune mdsuri de eliminare a deficien{elor constatate gi de recuperare a pagubelor;

- Verificd respectarea cu strictele a disciplinei financiare, de casd gi de bancd;
- intocmegte figa de evaluare anuald a performantelor profesionale pentru personalului din

subordine;

(c)ftf birou - coordonator personal de specialitate
- Coordoneazd. qi controleazd, activitatea personalului din subordine - medic de familie,

psiholog, kinetoterapeut, pisohopedagog, asistenli sociali, instructori de ergoterapie , asistenti
medicali, infirmiere ;

- Evalueazd. qi apreciazd, ori de cdte ori este necesar, individual sau global, activitatea
personalului din subordine;

- Organrzeazd", impreund cu inspectorul de specialitate - resurse umane gi cuaprobarea
directorului centrului, testdri profesionale periodice pentru personalul din subordine; face
parte din comisia de verificare a cuno$tinfelor profesionale la testdrile periodice ale
personalului din subordine;

- intocmegte figa de evaluare anuald a performantelor profesionale pentru personalului din
subordine;

- Face parte din comisia de selec{ionare, prin concurs, a personalului din subordine;
- Face parle din comisia de testare a cunogtinlelor profesionale a personalului din subordine

care s-a aflat in concediu pldtit pentru cregterea gi ingrijirea copilului in vArstd de pdnd.Ia2
ani precum gi pentru personalul al cdrui contract individual de muncd a fost suspendat din
alte cauze, potrivit legii, gi care nu a prestat activitate in ultimile 12luni;

- Supravegheazd. gi asigurd acomodarea gi integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectdrii sarcinilor din figa postului, intocmegte impreund cu inspectorul de specialitate -

resurse umane, figa postului pentru personalul de specialitate din subordine si reactuali zeazd
fiqele postului, ori de c6te ori este nevoie;

- Avrzeazd,planrfrcarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine;
- Anahzeazl. qi propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine

gi le comunicd inspectorului de specialitate - resurse umane in vederea intocmirii planului
anual de pregdtire profesionald a salaria{ilor centrului;

- Organizeazd, impreund cu responsabilul cu protecJia muncii, instruirile periodice ale
personalului din subordine privind respectarea normelor de protecJie a muncii;

- in cazul constatdrii unor acte de indisciplind la personalul din subordine informeazd, verbal
sau prin referat, directorul centrului;

- Coordoneazd activitAflle de recuperare medicald 9i terapie ocupalionald din centru;
10



- Coordoneazd implementarea Programelor Personalizate de Int
practice conctete de la nivelul cerrtrului;

Coordoneazd. activitatea de evaluare ini{iald gi evaluare complexd

din cadrul echipei pluridisciplinare in colaborare cu specialigtii de recu

Verificd documentele de lucru utilizate de personalul de recuperare - spei
de ergoterapie - in monitorizarea activit[{ii (caiete de activitate, fige de observa}ie, fige de

specialitate, proceduri, etc.)

- Organizeazdintruniri periodice de lucru cu membrii echipei pluridisciplinare gi personalul

de recuperare pentru:

o realizarea activitd{ilor de evaluare/reevaluare complexd a beneficiarilor
pe baza cdrora se va stabili ulterior planificarea serviciilor furnizate beneficiarilor pe perioada
rezidenJei in cadrul centrului;

o stabilirea gi intocmirea Planurilor Personalizate de Servicii pentru beneficiari;
o intocmirea programelor de intervenlie 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);

o stabilirea beneficiarilor care vor fi inclugi in serviciile de recuperare pe diferite
domenii (psihologie, kinetoterapie, psihopedagogie, terapie ocupalionald,
integrare/reintegrare sociald etc.);

o stabilirea gi organrzarea activitdlilor de recuperare, reabilitare gi integrare sociald
care vor fi desfbgurate la nivel pluridisciplinar ;

o discutarea gi rezolvarea diferitelor probleme intervenite in activitatea practicd
concret6.

Organizeazd, in colaborare cu specialigtii centrului in vederea formlrii profesionale, grupele
de beneficiari care urmeazd a desfigura activitali lucrative in cadrul sectoarelor de terapie
ocupalionald gi face modificdri in structura grupelor, in funclie de rezultatele evaludrilor
periodice.

Se ingrijegte de aducerealazi a propriilor cunogtinJe in domeniul profesional;

Ac{ioneazd permanent in scopul prevenirii oricdrei forme de abuz;

Desfdgoard activitdli pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
Ia in considerare gi anahzeazd, orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la tncdlcdri ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduoe;

Asigurd indeplinirea mdsurilor de aducere la cunogtinJd atit personalului, cAt gi

beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare qi func{ionare;
indeplineste alte atribulii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil precum si alte

atribulii prevazute in actele normative aplicabile.

ARTICOLUL 10. Consiliul Consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigurd:

a) monitorrzarea de cdtre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat gi oblinut licenfa de
funcjionare a Centrului de ingrijire gi asistenJd Tirgu NeamJ a respectdrii standardelor minime de
calitate;

b) respectarea principiului participdrii beneficiarilor
functionarea centrului.
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(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/repre zentanli ai fumizorului de servicii
sociale gi reprezentantheprezentanli ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului. alesi in
mod democratic.

(3 ) consiliul consultativ indeplinegte urmdtoarele atribuJii principale :

a) participd la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special
impact direct asupra serviciilor sociale ( achizilia obiectelor de inventar de uz

a aspectelor care au
personal, amenajare

etc.);

b) anahzeaze activitdlile derulate in centru gi propune mdsuri gi programe de imbundtdtfue a
acestora;

c) dupa caz, iqi exprimd acordul prealabil cu privire la incetarealsistarea serviciilor acordate
unei persoane beneficiare in situa{ia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare
a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibild g1nduirea acestuia in centru
in condilii de securitate pentru el, ceilalli beneficiari sau personalul centrului..

ARTICOLUL 11. Personalul de specialitate de ingrijire
auxiliar
(I)Personalul de specialitate de tngrijire Si asistenld;
Medic medicind de familie (221I0S)
Asistent medical generalist (3 2 5 90 I )
As istent me di c al b alne ofi zi oter api e (3 2 5 9 0 9)
Kinetoterapeut (2 2 64 0 5)
Asistent medical fiziokinetoterapie (2 2 640 t)
Asistent medical balneofizioterapie - masaj (325501)
Asistent social (2 63 5 0 I ) ;
P sihopedagog (2 6 3 4 1 2) ;
Psiholog (263411)

Instructor de ergoterapie (2 2 3 00 3) ;
Infirmierd (532103)

gi asisten{i. Personal de specialitate qi

Atribuliile 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 gi a prezentului regulament;
b) colaboreazd, cu specialigti din alte centre in vederea solutiondrii cgrzurrlar, identificdrii de

resurse etc.;

c) monitorizeazd respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conducerii centrului situalii care pun in pericol siguran{a beneficiarului, situaJii de

nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc. ;
e) intocmeqte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;
f) face propuneri de imbundtdlire a activitdlii in vederea cregterii calitalii serviciului qi

respectdrii legislaliei;
g) indeplinegte gi alte atribufii prevSzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atribulii specifice ule personalului de specialitate
o Medic medicind de familie (22i I 0S)

- Acordd asistenJd medicald in specialitate medicind generald / medicind de familie;
- Acordd asistenld medicald de urgenJd in limitele competenlelor profesionale crevin din autorizalia
de liberd practicd;
- Prescrie tratamentul adecvat fiecdrui pacient, cu respectarea normelor in vigoare;
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- Igi asumd responsabilitatea tratamentelor efectuate, ftr6, sd, garanteze direct
tratamentelor efectuate :

- Respectd conf,rdelialitatea actului medical;
- Respectd intimitatea fiecdrui pacient;

- intocmegte bilete de trimitere pentru serviciile medicale de specialitate
necesitd investigalii de specialitate;

- Intocmegte gi parafe azd, certrfrcatul constatator al morfii pentru beneficiari, urm6.nd procedurile
legale;

- intocmeqte periodic necesarul de medicamente gi materiale sanitare care vor fi folosite pentru
beneficiari:

-Verificd modul in care personalul medico-sanitar iqi indeplinegte atribuJiile de serviciu.

o Asistent medical generalist (325901)
- Monitorizarea permanent6. a pacien{ilor;
- Administrareatratamentelor intravenos, intramuscular sau oral, conform prescrip{iilor medicului
unitalii sau a medicilor specialiqti;

- completarea gi actualizareapermanentb a figei de observalie a pacienJilor;
- Informarea pacienlilor despre modul de utilizare a medicamentelor gi despre potenlialele lor riscuri

sau efecte adverse;

-Efectueazd conform graficelor, stenlizarea aparaturii gi a materialelor medicale;
- Participd la evaluarea beneficiarilor din punct de vedere al starii de sdndtate;
- Participd la intocmirea meniurilor, calculAnd necesarul caloric pentru beneficiari sau tipurile de
patologie;

- Acordd prim ajutor in situalii de urgenJd gi cheamd medicul;
- Identificarea nevoilor pacienlilor gi formularea de recomanddri competente.
- Respectd confrdentialitatea actului medical

c Asistent medical balneofizioterapie (325909)

-Efectueazd, Ia cel mai inalt standard profesional activitali specifice calificdrii: masaj gi

reflexoterapie;

- Supravegheazd in permanenld beneficiarii, preocupdndu-se de buna lor deservire gi informare
profesional6 corectd;

- Asigurd integral toate tehnicile de lucru necesare pacientului;
- Rdspunde cu promptitudine la solicitdrile pacientului;
- Rdspunde de asigurarea unui climat de destindere qi armonie;
-Respectd secretul profesional gi codul de eticaprofesionald;
-Indeplineqte gi alte sarcini trasate de gefii ierarhici;

Kinetoterapeut (2 2 6 40 5)

Ca membru al echipei profesionale, stabilegte planul de tratament specific, obriectivele specifice,
programul de lucru, locul qi modul de desfrgurare in vederea educdrii sau reeducdrii unor
deficienle, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitl/;i ca urnare a unor boli, leziuni sau
pierderea unui segment al corpului;
Utrhzeaz\. tehnici, exercilii, masajul, aplicaJii cu gheaJ6, apd gi cdldurd, electroterapia qi procedee
conform conduitei terapeutice gi obiectivelor fixate;

pentru

a
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Evalueazd, qi reevalueazdintimp progresele frcute de beneficiar, adapteazd.

funclie de evolulia pacientului;

Asistd gi se implica - in programul de kinetoterapie - a personalului care nu e

Poate fi implicat in activitdli (altele dec6t cea de recuperare) pe care centrul le
Asigurd gi rdspunde de aplicarea tuturor mdsurilor de igiend pe care le implicd
Se implicd in perfeclionarea continud a activitalii de recuperare kineticd;
Completeazd,permanent in figa de recuperare kineticd toate procedurile utilizate.

Asistent medical fiziokinetoterapie (2 2 640 I )
Supravegheazd' starcapacienJilor pe perioada aplicarii procedurilor frzioterapeutice;
Supravegheazd qi inregistreazd" in permanenJd datele despre starea pacientului qi informeaza
medicul asupra modificdrilor intervenite;
Respectd prescriptiile frcute de medic pe figele de tratament;
Informeazd qi instruieqte beneficiarul asupra tratamentului pe care il efectueazb,, asupra efectelor
terapeutice gi asupra efectelor negative care pot apdtea;
Aplicd procedurile de kinetoterapie cu toJi parametrii agentului frzic, in vederea recuperdrii
medicale, conform prescriptiilor medicului gi rdspunde de respectarca parametrilor tehnici a
fiecdrei probe;

consemneaz5. pe figele de tratament procedurile efectuate benef,rcarilor;
Utrhzeazd. si pdstreazd in bune condilii aparatura din dotare;
Pregdtegte gi verificd funclionarea aparaturli din dotare, semnaldnd defec{iunile;
Acordd prim ajutor in situajii de urgenld gi cheama medicul;

o Asistent medical balneofizioterapie - masaj (325501)
Stabilegte prioritdlile privind procedurile gi intocmeqte planul de aplicare a acestora;
Pregdteqte psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat ( inclusiv efectele terapeutice gi cele
negative posibile);
Aplicd procedurile prescrise conform indicaJiilor privind zona de tratat qi parametrii de aplicaJie;
Rdspunde de bunurile aflate in gestiune, rdspunde de folosirea ra{ionald a materialelor sanitare;
Supravegheazd' colectarea materialului gi instrumentarului de unicd folosin{d utllizat gi se asigurd
de depozitarea lui corespunzdtoare;

Respectd confidenlialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munc6, incliferent de natura
acestora;

Manifestd permanent o atitudine profesionald, plind de solicitudine qi compasiune fa{6 de
beneficiari

Acordd prim ajutor in situafii de urgenld qi cheamd medicul;

o Asistent social (263501)

Sd stabileascd situaJia generald a beneficiarilor care locuiesc in centru:
Sd ajute beneficiarii, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completarea diferitelor formulare gi cereri;
Sd reprezinte persoanele in procedurile juridice gi administrative;
Sd jind eviden{a beneficiarilor din centru gi sd gestioneze dosarele acestora pe perioada cat sunt
internate;

- Sd intocmeascd toate documentele cerute de Standardele minime de calitate;
- Asigura consilierea qi sprijinul beneficiarilor pentru problemele acestora;
- Supervizeazd. activitatea desfbguratd de voluntari in cadrul centrului;
14
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Medtaz6. diferitele tipuri de relaJii conflictuale care pot apdreaintre benefi
Actuahzeaza cdnd este cazul, anchetele sociale ale beneficiarilor.

c Psihopedagog (263412)

Desfrgoard activitdli de stimulare senzorio-motorie, cognitivd gi de

reabi litare comportamentald pentru beneficiarii din centru ;

U trlizeazd" terapii sp ecifi c e p sihopedago gice ade cvate fi ecdrui benefrciar ;

Desfdgoard activitdtri de educalie gi reabilitare comportamentald precum qi terapii specifice pentru
beneficiari;
Colaboreazd cu ceilalti specialigti qi angajaJi in vederea evaludrii, desfbgurdrii de programe de

consiliere qi terapii specifice psihopedagogice;

Face rapoarte privind progresele fiecdmi beneficiar in parte, in urma gedintelor individuale sau de
grup;

Participd la activitdlile de educa{ie non-formald;
Participd la activitdli de formare a deprinderilor pentru viaJa independentd ;

incurajeazd. autonomia beneficiarilor in timpul ingrijirilor in funcJie de vArstd qi nivelul de
dezvoltare oferindu-le ocazii frecvente de practicare a abilitdlilor de auto-ingrijire ;

Analizeazd' situajia specificd fiecdrui caz, identificd problemele asupra cirora poate sd ac{ioneze
gi planificd activitatea de intervievare gi consiliere;
Anuntd medicul sau asistenta medicald orice modificare in starea de sdndtate a beneficiarilor:
Respectd codul etic (norme de comportament, atitudini de comunicare etc).

o Psiholog (263411)

Acordd asisten{d psihologicd de la internarea beneficiarului si pe tot parcursul intemarii;
Examrneazd beneficiarii la internare gi completeazd Figa psihologicd individuald in primele 48
ore;

Efectueazd. zilnic vizitd,la patul beneficiarilor gi consemneazd in Figa psihologicd individuala
starea prezentd de doud ori pe lund, transmi{ind medicului specialist cazurile pe care le poate
prelua acesta, conform diagnosticului;
Intocmegte Figa de observaJii psihologice persoanelor beneficiare, in vederea recomanddrilor gi

controlul mdsurilor de stimulare a dezvoltdrii psihologice in cadrul procesului de recuperare;
Inittazd, gi stimuleazd, activitdli terapeutice qi ludice de grup, in care sd fie implicate c6t mai mulli
beneficiari, a cdror stare frzicd, gi psihicd le permite parliciparea;
Contribuie la imbundtdtirea permanentd a relaliilor dintre beneficiari, beneficiari- personal,
beneficiari - personal- conducere;

Aduce la cunostinla medicilor orice schimbare importarfid. a stdrii psihice a beneficiarilor, fie de

regresie, fie de ameliorare;

Asigurd consilierea de specialitate a personalului din centru;
Evalueazd. periodic personalul din subordine qi trimite spre gtiinJd / informare directorului de

centru Fiqele individuale de evaluare psihologicd;

Se preocupd permanent de ridicarea nivelului profesional prin efectuarea de cursuri de
specialitate privind psihologia persoanelor cu handicap / psihologia vdrstniculuri;
Are o jinutd corespunzdtoarc fa\d, de persoanele cu care intrd in contact , in incinta centrului;
Propune gi supravegheazd, activitaflle de umanizare a spatiilor din centru;
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Instructor de ergoterapie (22 3 003) ;
Desfrgoard activitali de terapie ocupalionald cu beneficiarii institu{iei in
functional al fiecdruia,

Urmdregte ca, prin muncd sau prin orice altd ocupalie ra care partici
restaureze sau sd le mdreascd performanfele,

Urmdregte sI faciliteze invdlarea de cdtre beneficiari a unor funclii esenfiale pentru adaptarea lor
sociald, pentru a reduce sau corecta disfuncliile qi pentru a promova sau menline starea lor de
sdndtate;

Desfbgoard activitdli de terapie ocupalionald simple, utile, variate qi liber acceptate de cdtre
beneficiari;

Utilizeazd' tehnici de adaptare, pentru formarea de deprinderi in activitdlile cotidiene , pentru ca
beneficiarii sd se adapteze la gestica uzuald, privind obiectele utllizate, in functie de restantul
func{ional al acestora pentru a-gi dezvolta abilitdli;
Desfbgoard activitdli care sd vizeze gi tehnici ocupalionale prin practicarca unor meserii sau a
unor activitdtt variate, precum : fesut, cusut, ceramicd, impletituri, gravurd, legdtorie, cartonaj,
desen, picturd, etc.;

Ajutd persoanele beneficiare intr-o aga manierd incdt s6 permitd exercitarea la maximum a
autonomiei personale a beneficiarilor.

(2) Personal de specialitate si auxiliar
. Infirmierd (532103)

Desfrgoard activitatea sub indrumarea gi supravegherea asistentului medical;
Asigur5" curdfenia, dezinfec[ia gi pdstrarea recipientelor in locurile gi condiliile stabilite;
Executd la indicaJia asistentei medicale curdJenia qi dezinfeclia zilnicb, a tuturor spaliilor din
pavilioanel e de cazare;

Efectueazd, dezinfec\iameselor de lucru dupd utilizarea lor.
Colecteazd. materialele sanitare de unicd folosinld utlhzate in recipiente speciale qi asigura
transportul lor in spaliile special amenajate in vederea neulalizdrii sau ridicdii lor de cdtre firma
specializatd;

Poartd echipament de protecJie prevdzut de regulamentul de ordine interioard care va fi schimbat
ori de cite ori este nevoie pentru pdstrarea igienei gi a aspectului estetic personal;
Asigurd ordinea qi curd{enia la locul de muncd.

ARTICOLUL 12. Personalul administrativ, gospod[rie, intre{inere-repara{ii, deservire
a) Personalul udministrutiv asigurd activitdlile uuxiliare serviciului social: aprovizionure,
mentenanld, achizilii etc. Si este:

1. Inspector de specialitate ( resurse umane) - (242314)
2. Economist (263120)

3. Referent (331309)

4. Magaziner (413102)

5. Muncitor calificat (Bucdtar - 512201)
6. $ofer (832201)

7. Ingrijitoare (532104)

8. Spdldtoreasd (913303)

9. Muncitor calificat (Lenjereasd -912102)
10. Paznic (962907)
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I l. Muncitor calificat (Electrician-7 4 I I 02)

I 2. Muncitor calilicat (Fochist-B I 8204)

b)Atribulii specifice ale personalului administrativ, gospoddrie, tntreline
1. Inspector de specialitate (resurse umane) - (242314)

- Intocmirea Registrului General de Evidenld al Salarialilor qi transmiterea datelor cdtre ITM.
- Organizeazd" intregul proces de recrutare qi seleclie de personal pentru ocuparea posturilor

vacante sau temporar vacante gi organizeazd" concutsurile pentru ocuparea posturilor.
- Este responsabil cu implementarea politicilor privind managementul resurselor umane.

- Rdspunde de buna desfrgurare a procesului de achizilii publice din unitate;
- Elaboreazd gi aplicd planul anual de instruire gi formare profesionald pentru salaria{ii centrului.
- Raporteazd instituliilor abilitate statistici privind evidenla personalului.
- intocmirea fiqelor de post specifice fiecdrui salariat al unitdlii.
- Elaborarea rapoafielor specifice pe baza indicatorilor de performan{d stabilili, informarea

conducerii privind problemele de personal gi planifrcarea activitdlii proprii.
- Participd la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activitdli de resurse umane gi se

asigurd de respectarea acestora de intreg personalul.

2. Economist (263120)

Aplica legislaJia in vigoare in desftgurarea activitblii economico-financiare gi determind
atribuJiile gi rdspunderile personalului cu sarcini financiar contabile.
Elaboreazd planificdrile financiare prevdzute de legisla{ia in vigoare.
Cerceteazd qi analizeazd. rezultatele gi datele evidenJei contabile luAnd mdsurile legale ce se

impun.

inaintea inregistrdrilor in contabilitate verificd legalitatea documentelor justificative;
Organrzeazd la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuaId., sau oride cAte ori este

nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorificd rezultatele inventarierii, urmdregte

imputarea lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurilor constatate.

in organizarea gi desfbgurarea operatiunii de inventariere respectd intocmai decizia emisd qi

legisla{ia in vigoare;

Yegheaz1.la buna funclionare a intregului aparat administrativ de care esterdspunzdtor in fala
directorului gi a organelor de control;

- intocmeqte qi vizeazd notele de contabilitate, documentele cumulative, centralizatoarele,

borderourile, balanta de verificare analiticd gi sinteticd gi celelalte situaJii financiar contabile
solicitate gi le transmite in termen;

- Exercitd controlul financiar preventiv gi controlul financiar ulterior in conformitate cu prevederile
legale in vigoare qi a deciziei emisb. de cdtre directorul centrului, pentru toate operaliunile
desfEqnrate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeazd" directorul
pentru orice abatere constatatd, cu ocazia efectudrii controlului financiar preventiv gi a celui
ulterior, propune mdsuri de eliminare a deficien{elor constatate gi de recuperare a pagubelor;

- Verificd respectarea cu strictefe a disciplinei financiare, de casd gi de bancd;
- Intocmegte evidenJele contabile in conformitate cu legile in vigoare;
- Efectueazd statele de platd pentru angajali;
- Jine evidenla financiar- contabild a obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe;
- Gestioneazdtmprimatele cu regim special si fiscal: facturi, avize de expedilie, chitan{iere;
- Completeazd acteleinbaza cdrora se fac miqcdri bancare;
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Intocmeqte rapoartele financiare (generale gi pe proiecte) in conformitate cu

Cerinlele finantatorilor qi cu hotdrArile Consiliului Director;
Yizeaz6. cheltuirea sumelor pe proiecte qi sesizeazd posibile neincadrdri,
Verificd documentele justificative ( deconturile ) gi le avizeazl in con
vigoare;

Verificd registrul de casd.

3. Referent de specialitate (242204)

Asigurd evidenla contabila a stocurilor, a relaliilor cu terJii, a trezorerrei qi evidenJa veniturilor qi

cheltuielilor:

Inregistreazd incasdrile qi pldlile in lei conform extrasului de cont;
Opereazd" incasdrile gi pldtile in numerar conform registrului de casd;
Opercazd. avansurile din trezorerie conform deconturilor ;

Inregistreazdrntrdri de marfb inbaza documentelor primite de la magazie (facturi interne, facturi
externe si NIR).
Intocmegte situalii gi rapoarte financiar-contabile gi verificd corelarea acestora:
Efectueazd lucrdri de secretariat, trierea documentelor, legarea gi arhivarea acestora;
intocmegte plamrile anuale de achizilii gi defalcarea acestora pe coduri de grupe CPV in
concordanJd cu sumele prevdzute in buget,

Colaboreazd cu personalul administrativ pentru determinarea volumului de achizilii gi iniJiazd
procedurile pe S.E.A.P.;

4. Magaziner(413102)
Primegte materialele care sunt aprovizionate, verificlL cantitdtile indicate in documentele care le
insoJesc gi controleazd,, cdt este posibil, calitatea acestora. Rdspunde de depozitarea lor in bune
condiliuni pentru a se evita degradarea respectdndu-se gi normele de proteclia muncii pi PSI;
Colaboreazd cu operatorul de pe calculator care se ocupd de intocmirea bonurilor de materiale,
cdruia ii furnizeazd denumirea gi cantitatea acestora in funcJie de solicitErile gefilor de
compartimente;

Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situaJia stocurilor qi verificd dac[ acestea
corespund cu ceea ce se afld inmagazie.
Anun{d geful de compartiment aprovizionare cdnd stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau
nu au miqcare;

Materialele vor fi predate numai inbazabonurilor de migcare;
Verificd dacd bonurile se intorc semnate qi le pdstreazd pentru eventualele confruntdri;
Sesizeazf in scris conducerii centrului, avdnd avizul qefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum gi predarea 1or in grad avansat de
murddrie;

Deschide figele de inventar personal, pe care le {ine la zi cu toate modificdrile apdrute;
Distribuie echipamentul de proteclia muncii qi jine evidenJa acestuia;
Semneazd fiqele de lichidare a celor ce pdrdsesc centrul, numai dupd o atentd verificare a
inventarelor personale gi a bonurilor gi rdspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri.

5. Muncitor calificat (Bucdtar - 512201)
- Pregdtegte mAncarurile din meniul unitdfli in conformitate cu standardele in vigoare;
- Debaraseazd qi asigurd cura{enia bucdtdriei;
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Asigurd implementarea gi men{inerea standardelor de

semipreparatelor qi preparatelor alimentare cu respectarea

Rdspunde pentru respectarea standardelor de calitate a

termenelor de executie a acestora:

Rdspunde de pdstrarea in bune condilii a ustensilelor gi aparaturii;
Rdspunde de respectarea normelor de igiend gi securitate a muncii;
Rdspunde de utilizarea tesurselor existente, exclusiv in interesul centrului.
Va consemna zilmc pe graficile de temperaturd, temperatura existentd in agregatele frigorifice din
dotarea bucdtdriei;

Va recolta zllmc probe alimentare din toate meniurile preparate qi le va depozita spre pdstrare pe

termenul legal de 4-8 de ore.

6. $ofer (832201)

- Respectd prevederile legale cu privire la circulaJia pe drumurile publice, in trafic intern qi

internalional de md.rfuri qi persoane;

- Se va preocupa de intretinerea parcului auto din dotare, urmdrind ca toate mijloacele de transport
cdt gi agricole sd f,re pe deplin funclionale;
Nu pdrdsegte locul de muncd decat in cazuri deosebite gi numai cu aprobarea gefului ierarhic;
Nu va executa alte activitdli de transporiin afara celor in interesul instituliei;
Soferul va respecta cu strictele itinerariul qi instrucliunile primite de la conducere;
Atdt Ia plecare cit gi la sosirea din cursd, verificd starea tehnica a autovehicului. inclusiv
anvelopele;

Comunicd gefilor ierarhici cu 15 zile inainte de expirare, termenul limitd pentru asigurare
obligatorie gi rovigneti pentru fiecare din maginile din dotare;
Va completa foile de parcurs cu date reale gi exacte gi le va preda cdtre persoana desemnatd cu
centralizarealor;

Ya utrhza bonurile de carburant valorice incredinJate, doar pentru alimentarea autovehiculelor
unitdlii;

7. Ingrij itoare (5 3 2 I 04)

Curdtar e a spa{iilor centrului ;

Face curalentauzuald gi intreJine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scdri;
Sd curdle spajiile mari folosind aspiratoare, sd spele toate tipurile de ferestre gi alte suprafele de
sticld cu solufii de cur6{are, sd dezasambleze piese pentru a fi curdJate, dacd,este necesar;
Sd curete qi sd dezinfecteze chiuvete qi alte inc[peri sanitare, sd facd curS{enie generald;

Are obligalia sa poarte echipament de lucru qi proteclie adecvat;

Transportb gunoiul gi rezidurile alimentare la tancul de gunoi in condilii corespunzdtoare,
rdspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curdld" qi dezinfecteazd,vasele in care se pdstreazd

sau transportd gunoiul ;

Rdspunde de pdstrarea in bune condilii a materialelor de curdlenie personale precum gi a celor ce
se folosesc in comun;

Respectd circuitele funcJionale in cadrul centrului (personal sanitar / beneficiari I apar[inaton
/lenjerie lmateriale sanitare / degeuri);
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8 Spdldroreasd (91 3303)

Preia pe baz6. de proces verbal rufele gi lenjeria murdard, le spal[ la timp
de culoare, sortimente, material, etc;

Predd rufele spilate uscate, triate, pebazd, de proces v
Urmdreqte ca in sectorul sdu de activitate sd nu pdtrundd alte persoan e in afaru )

Rdspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defecJiuni
administratorului, pentru a lua mdsurile necesare de remediere;

apdrute

Rdspunde de ordinea gi curdlenia din spildtorie
Rdspunde de obiectele de inventar pe care le
proces verbal gi nu are voie sd le instrdineze;
Contribuie la asigurarea circuitului corect al

corespunzdtoare de igiend gi depozitare;

in gestiune, le predd la schimb pe bazd, de

hainelor precum gi la pdstrarea lor in condilii

9. Muncitor calificat (Lenjereasd -912102)
- Preia qi predd articolele de vestimentalie doar pe bazd de evidenJ5. strictd, pe beneficiari ;- Verificd gi intretine articolele de vestimentatie si lenjerie proprii inventarului unitdtii.
- Gestioneazdrn bune condi{ii intregul inventar de materiale pe care il primegte dtnmagazie qi il

predd cdtre seclii numai pebazd, de bonuri de miqcare.
- Rdspunde de buna utilizare a utilajelor din dotare, aducdnd imediat la cunostin{a conducerii

unitAtii gi a personalului de intrelinere despre eventualele disfunctionalitdlr constatate.
- Rdspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le predd doar pe baz\ de proces

verbal gi nu are voie sd le instrdineze;
- Lipsurile din gestiune se acoperd prin recuperarea bunurilor in cauzd. din veniturile persoanei

vinovate.

10. Paznic (962907)

- Asigurd paza obiectivului in cadrul programului de lucru, program ce se desfagoard in ture ;- Yautiliza echipamentul din dotare conform normativului in materie;
- Inceperea qi terminarea programului de lucru se face prin intocmirea gi semnarea procesului

verbal cu predarea - primirea obiectivului qi consemnarea tuturor evenimentelor care au avut loc
in registrul de tur6;

- Legitimeazd. toate persoanele nesalariate care intrd in incinta centrului, indrumAndu-le spre
persoanele cdutate;

- Nu va permite iegirea din centru decdt cu aprobarea datd de conducerea instituliei iar in lipsd de
cdtre asistenta medical de serviciu;

- Informeaz1, in cel mai scurt timp geful ierarhic despre orice eveniment apdrut in programul de
lucru;

- Rdspunde pecunial de eventualele lipsuri sau deteriordri ale patrimoniului aflat inpazd,, produse
din vina sa pe perioada desftqurdrii selviciulur de pazd;

- Periodic va parcwge perimetrul unitalii consemndnd asupra integritalii bunurilor qi valorilor;

I I. Muncitor calificat (Electrician-741 I 02)
- Face necesarul de materiale solicit6nd sd fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executdrii

lucrdrii:
Rdspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in primire;
Intrerupe tensiunea gi repard instalalia sau partea de instalafie, dupd caz, la care urmeazd sh
lucreze;
Verificd lipsa tensiunii gi legarea imediatd a instala{iei sau a parlii de instala}ie la pdmAnt;
Delimiteazd corespunzator conform N.G.P.M. zona de lucru;
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Identificd instalalia sau partea din instalalie in care urmeazd, a se lucra;
Se asigurd impotriva accidentelor de naturd electricd care ar putea surveni pe parcursul executarii
lucrdrii:

- Verificd integritatea rzolattei, ingrddirilor, starea carcaselor;
- verificd instalaliile de proteclie prin legarea la nul qi/sau legare la pamdnt.

I 2. Muncitor calificat (Fochist-B I 8204)
- Rdspunde de buna fuclionare a centralei termice a unitdlii ;
- Raspunde de calitatea temperaturii din instalatia termicd;
- Verificd zllnic inainte de pornirea utilajului parametrii debazdacazaneloy
- Verificd funclionarea staliei de dedurizare a apei, asigurd alimentarea cu tablete de sare;
- Verific[ zllntc gradul de etangare al garniturilor din traseul de conducte din centrala termicd.,

anunld geful ierarhic eventualele defecJiuni gi participa la inldturarea defecJiunilor, executd
opera{ii de service la instala{ii, atunci cAnd apare un defect;

- Este responsabil de verificarea periodicd a centralei termice, cazanelor, pompelor, rezervoarelor,
instalaJiei de alimentare cu apd,ca\dd,, rece si menajerd, a instalaliei termice gi a conductelor de
gazmetan;

- Executd operalii specif,rce preincdlzirii utilajelor coordonate cu verificarea funcliondrii corecte a
sistemului de ardere a gazelor;

- Va colabora cu reponsabilul RSTVI pentru buna functionare la parametrii normali a utilajelor;

ARTICOLUL 13. Finan{area centrului-dispozi{ii finale
(1). In estimarea bugetului de venituri gi cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acorddrii serviciilor sociale cel puJin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
2.Frnan[area cheltuielilor centrului se asigurd, in condiliile legii, din urmdtoarele surse:
a) contribulia persoanelor cu dizabilitS{i beneficiare sau a reprezentanJilor legali ai acestora, dupd

caz, conform legislaliei in vigoare;
b) bugetul Consiliului Judelean Neam! ;
c) bugetele locale ale comunelor, oragelor gi municipiilor;
d) bugetul de stat;
e) donaJii, sponsoriziri sau alte contribu{ii din partea persoanelor fizice ori juridice din Jard gi din

strdindtate;
f) fonduri interne sau externe, rambursabile qi nerambursabile;
g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislaJia in vigoare.

ARTICOLUL 14. Dispozi{ii finale
1. Prezentul regulament se completeazd cuprevederile legale in domeniu.
2. Modifrcarea regulamentului se va face prin HotdrAre a ConsiliuluiJudelean Neam! ca urmare a
modificdrilor legislative gi a celor intervenite in structura organizatoricd a centrulrLri.
3. La data aprobarii prezentului Regulament, isi rnceteaza valabilitatea Regulamentul de organizarc
si functionare adoptat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt m.20218 septernbrie 2016 precum
si orice alte dispozitii contrare. Prezentul regulament se modifica prin Hotarare a Consiliului
Judelean Neam! ca urmare a modificarii structurii organizatorice si a modificarilor legislative.
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