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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social cu cazare
CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA TIRGU NEAMT

ARTICOLUL 1.Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
,»Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamt”, aprobat prin Hotédrdre a Consiliului Judetean Neam;
In vederea asigurdrii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile
si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc.

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

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social

(D)Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentc T: g. Neamt, denumit in continuare ,,CIA
Tg Neamt”, cod serviciu social 8790 CR-D-I, CUI - 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 republicatd i a Normelor de aplicare a acesteia, Licenta
de functionare nr.0001947/12.10.2015 emisd de MMFPSPV, Autorizatia Securitate la Incendiu,
Autorizatie Sanitar-veterinard, Autorizatie Sandtate Publics, Autorizatia de Mediu.

(2) CIA Tg. Neamt functionedzica structurd cu personalitate  juridicd, 1in
subordineaConsiliului Judetean Neamt, in struictura D.G.A.S.P.C. Neamt, acreditatd ca furnizor de
servicii sociale conform Certificatului de Acreditare Seria AF nr. 001084/2014, emis de Ministerul
Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice, cu avizul si sub indrumarea
metodologicd a Autoritatii Nationale pentru Persoanele cu Dizabilititi.

(3) CIA Tg Neamt, este o institutie de asistentd sociald de interes public pentru persoanele
adulte cu dizabilitati, cu exceptia codului de handicap neuropsihic .

(4) CTA Tg Neamf are sediul in orasul Tg.Neamt, b-dul Stefan cel Mare nr.155 si are o
capacitate de 60 locuri.

ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social

Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistenti Tg. Neamf este centru de tip
rezidential, care are rolul de a asigura, la nivel judetean, prin serviciile furnizate (gizduire, asistent3
medicald, ingrijire, recuperare, reabilitare, consiliere psihologici, terapie ocupationald, socializare,
petrecere a timpului liber) aplicarea politicilor i strategiilor de asisten{d speciald a persoanelor cu
1
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ARTICOLUL 4. Cadrul legal de 1nﬁ1ntare, organizare si functionare oL EAN

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentii Tg. Neamg functloneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, a
sistemului financiar contabil, a raporturilor de munci, salarizare si protectie reglementate de:
Legea nr. 292/2011- Legea Asistentei Sociale, cu modificirile ulterioare, Legea nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificirile 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 salarizarii; Iegea nr.
82/1991 — legea contabilitatii, 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 republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, Legea administratiei
Publice nr. 215 / 2001 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 365 / 2004
pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei adoptati la 21 noiembrie 2003,
Legea nr. 319 / 2006 — privind sanatatea si securitatea in muncd, Legea nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor, Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in
institutiile publice, Ordonanta de Urgend nr. 195 din 22 decembrie 2005 privind protectia
mediului, precum si alte acte normative in vigoare.

Serviciul social cu cazare Centrul de fng}ijire si Asistenta Tg. Neam{ promoveaza, respectd si
garanteazd drepturile persoanei cu dizabilitafi stabilite conform Cartei sociale europene revizuite,
adoptata la Strasbourg la 3 mai 1996, ratificatd prin Legea 74/1999, a Legii 221/2010 privind
ratificarea Conventiei privind drepturile persoanclor cu dizabilitati adoptatd in adunarea generala
ONU, precum si cu celelalte acte normative in materie, aflate in vigoare.

(2) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamtdetine Avizul de
functionare nr. 16653/2009 emis de ANPH (ANPD) Bucuresti emis in baza prevederilor Art. 51 al
(5) din Legea 448 republicata si a Normelor de aplicare a acesteia, Licenta de functionare provizorie
nr.1156/2015 emisd de MMFPSPV.

(3) Standardul minim de calitate aplicabil: conform Anexei 1 la Ordinului Ministrului
Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice nr. 67/2015 privind aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
adulte cu dizabilitati.

(4) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistenti T: g. Neamfeste infiintat prin Hotdrarea
Consiliului Judetean Neamf nr.169/2006 si functioneaza in structura Directiei Generale de Asistenta

Sociald si Protectia Copilului Neamt conform Hotarérii Consiliului Judetean Neamt nr.
202/08.09.2016.

ARTICOLUL 5. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentci T g. Neamt, este organizat si
functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul nafional de asistenta
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romaénia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

2



(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale ’]}1:1 }L,adrui ( IA'_'.:-.
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a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiares -
\ &,

b). protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce p1
de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demmldl,eq perbondla s

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

¢). asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d). deschiderea citre 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,
dupd caz, de virsta si de gradul sau de maturitate, de discernimant si capacitate de exerciiu;

h). facilitarea menfinerii relagiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa
caz, cu frafii, parin{ii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat
legdturi de atasament;

1). 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 inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicrii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

m). asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multi-disciplinare;

n). asigurarea confidentialititii §i a eticii profesionale;

0). primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitdti de integrare sociala gi implicarea activa in 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 CIA Tg.Neamt, sunt persoane adulte cu
dizabilitafi care sunt dependente de servicii sociale si medicale de bazi 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, medicala si familiala cu
respectarea criteriilor de admitere.

In cazuri exceptionale in Centru pot fi admise §i persoane cu handicap din alte judete, cu

aprobarea C.E.P.A.H., precum si a ordonatorului principal de credite .

(2)Conditiile de acces/admitere in centru sunt dupi cum urmeaz:

Centrul rezidential realizeaza admiterca beneficiarilor in conditiile legii, numai daca poate acorda
serviciile minim stabilite prin planul de recuperare al CPH, pentru a rispunde nevoilor
beneficiarilor.

Centrul are elaboratd o procedurd proprie de admitere, in conformitate cu standardele minime de
calitate in vigoare, care se referd, cel putin la: actele necesare, criterii 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.
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a) Actele necesare: CLEIETH N
Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine (,ul putm urmato}}wle
documente: [/

Cerere de admitere in centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul ln,g.al !
Decizia de admitere, aprobatd de Comisia de analiza si solutionare a t,ciwllm de ddmlte‘w in
cenfre publice pentru persoane adulte din subordinea Consiliului T\udcn,an \Jcam;r in
original; \
Copie dupd actele de identitate ale beneficiarului;

Copie de pe certificatul de nastere, de casatorie sau de deces al apartinitorului;

Copie de pe documentul care atesta 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: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen
coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonard, adeverinti medicald care si precizeze
dacd suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe fisa medicala de la medicul de familie;
Dovada cliberatd de serviciul specializat al primdriei in a cdrei raza teritoriald isi 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.
Hotarére de punere sub interdictie judecatoreasca ( daci este cazul ).

Dispozifie de tuteld/curateld instituitd de Autoritatea Tutelard sau hotirdre judecitoreasc,

dupd caz.

Dupa aprobarea cererii de institutionalizare se solicitd urmitoarele documente:

angajament de platd (pentru persoanele care au venituri si/sau pentru membrii familiilor
acestora);

adeverinfe de venit pentru membrii de familie in vederea efectudrii de catre acestia a
coplatii;

documentul care atestd reprezentarea legald( acolo unde este cazul).

b) Criterii de eligibilitate ale admiterii unui beneficiar in centru:
detine un certificat de incadrare in grad de handicap, valabil;
necesitd ingrijire medicald permanenti, care nu poate fi acordati la domiciliu;
nu se poate gospoddri singur, fiind dependent de serviciile sociale de bazi;
nu are intrefindtori legali sau acestia nu pot si-i asigure protectia si ingrijirea datoriti stirii
de s@natate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;
nu realizeazd venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent
in comunitate;
nu are locuint;
persoana are domiciliul pe raza administrativ —teritoriala a jud. Neamt;

La admiterea in centrul rezidential pentru persoane adulte cu handicap sunt prioritare cazurile
beneficiarilor care parasesc sistemul rezidential de protectic a copilului si beneficiarii care sunt
propusi pentru transfer din sistemul rezidential al DGASPC Neamt.

¢) Admiterea/respingerea

Decizia de admitere/respingere este luata de catre Comisia internd de analiza si solutionare

a dosarelor in vederea institutionalizarii persoanclor adulte in centrele rezidentiale din structura
DGASPC Neamt, constituitd in baza Dispozitiei nr. 205/27.05.2016 a Directorului General a
DGASPC Neamt, in functie de locurile libere disponibile din unitate. In baza acesteia §i a
procedurii proprii, echipa multidisciplinard din cadrul centrului, realizeazi evaluarea initiald si



propune in conformitate cu planul de recuperare, criteriile de eligibilitate si nevi
acordarea serviciului specializat.

f [N N

d) Modalitatea de incheiere a contractului de furnizare de servicii si rnogiahtdtea dc S‘LdbllllL
a contributiei beneficiarului :

- Admiterea in centru se realizeaza cu incheierea unui contract pentru acordatea de setvicii
sociale pe o perioadd determinatd de 12 luni, cu posibilitatea prelungirii prin act aditional, in
functie de rezultatele reevaludrii nevoilor beneficiarilor, efectuate conform standardelor
minime de calitate. Contractul se Incheie intre centru, ca reprezentant al furnizorului de
servicii sociale in contractual incheiat cu persoana beneficiara, si beneficiar sau dupd caz,
reprezentatul legal al acestuia.

- Formatul si continutul contractului pentru acordarea de servicii sociale este stabilit de
centru/furnizorul acestuia, in baza modelului aprobat prin Ordin al Ministerului Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.

- Contractul de de furnizare de servicii este redactat In doud sau mai multe exemplare
originale, in functiec de numarul semnatarilor contractului. Acesta va fi pus la dispozitia
acestora si in format accesibil(easy to read, Braille, CD video/audio) Inainte de a fi semnat
de catre beneficiar/reprezentantul legal al acestuia.

- Un exemplar original al contractului se pastreazd in dosarul personal al beneficiarului iar
beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia va detine un exemplar.

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

sustinatorului legal (tutore) privind:
1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare si 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 discerndmant.

f) In functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participd la plata
contributiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de platd cu
acestea.Angajamentele de platd fac parte integrantd din contract iar suma este stabilitd
conform prevederilor legale 1n vigoare.

(3) Incetarea serviciilor se realizeazi la cererea beneficiarilor, precum si in alte conditii

cunoscute si acceptate de acestia sau reprezentantii lor legali, conform prevederilor legale.

3.1) Centrul elaboreaza si aplicd o procedurd proprie de incetare a serviciilor. Principalele
situatii in care centrul poate sista acordarea serviciilor catre beneficiar pe o anumitd perioada 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, sistarca

licentei de functionare a centrului, etc.);

3.2) Centrul stabileste si aduce la cunostinta beneficiarilor situatiile de incetare a serviciilor pe
perioada nedeterminata.

Principalele situatii in care inceteaza serviciile pe perioada nedeterminatd, sunt :

a) la cererea beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discerndmant, sub semnétura;

b) dupd caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmaént si
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gézduirea,
ingrijirea si intretinerea beneficiarului;

¢) transfer pe perioadd nedeterminatd in alt centru de tip rezidential, la cererea scrisd a
beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sdu legal pentru neacomodarea in centru;

d) 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 aprobareaC.E:P. A, :

e) 1in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, inclusiv™ din mdt'i.\?‘e,‘
imputabile acestuia, (incetarea serviciilor acordate beneficiarului in dceasta -situatic se'
realizeazd de conducétorul centrului cu avizul prealabil al consiliului consultatiy al u,ntrulm _
si informarea serviciului public de domiciliu sau resedinti al beneficiaruluic = =~ /7

f) 1in caz de deces al beneficiarului; N

Centrul asigurd comunicarea permanentd cu serviciul public de asistentd socmla
(4)Beneficiarii serviciilor sociale au urmatoarele drepturi:

a) s li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alt circumstanti personald 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 aplici — functie de discernamant;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitdfii asupra datelor pesonale si a informatiilor
furnizate;

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

e) s fie protejafi de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cAnd nu au capacitate de exercitiu;

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

g) sd 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) sali se respecte toate drepturile speciale.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale in centru au urmitoarele obligatii:
e) sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala si

economicd;
f) s& participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor;

g) s contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiali;

h) sd comunice orice modificare intervenitd in legitura cu situatia lor personald;

i) sdrespecte prevederile prezentului regulament.

J)  sdrespecte programul centrului si sd aibd o comportare civilizata atét fati de beneficiari cat
si de salariati;

k) si péstreze integritatea bunurilor centrului, si nu consume si si nu introducd b#uturi
alcoolice in incinta centrului;

1) @ aibd un comportament adecvat si sa fie cooperant cu personalul angajat al centrului;
m) s respecte Regulamentul Intern al centrului.

ARTICOLUL 7. Activitati si functii
(1) Principalele functii ale Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamgsunt
urmétoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea urmitoarelor
activitati:
reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiar;
gazduire pe perioadd nedeterminata;
ingrijire personala ;
hrana si echipament;
servicii medicale acordate conform prevederilor legale;
recuperare, reabilitare functionala;
socializare si activitati culturale;
integrare/reintegrare sociala;,
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9. reabilitare si adaptareca ambientului. 2 :
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritagilor publice §l publlcu ui img:
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmétoarclor activitati: fi=i
1. informare cu privire la toate activitétile desfasurate in centrul rezidential;
2. consultare cu privire la serviciile furnizate;

3. de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului pumnal
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 in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:
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 etici;
5. organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viata
sdndtos precum si asupra drepturilor fundamentale.
d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activititi:
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
urmétoarelor activitati:

1. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor
financiare, materiale si umane ale centrului;

2. realizareca demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare bunei desfdsuriri a
activitatii centrului;

3. intocmirea proiectului bugetului propriu al centrului §i 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. mésurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitafi: gaz metan, energie electrics, apa,
telefonie, consumabile etc;

7. asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv;

8.functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare si
functionare.

ARTICOLUL 8. Structura organizatorici, numérul de posturi si categoriile de personal
(1)Structura organizatoricd, numérul de posturi si categoriile de personal ale Serviciul social cu
cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Tg. Neamf sunt aprobate prin Hotdrarea Consiliului
Judetean Neamt nr.202/08.09.2016.Centrul functioneazd cu un numir de 66,5 posturi, cu
respectarea raportului de minim1/1 beneficiar/angajat, conform legislatiei in vigoare, dupi cum
urmeaza:

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

b) personal de specialitate de Ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar: 40,5 posturi;

7



¢) personal cu functii administrative, gospoddrire, intretinere-reparatii, deservire: 2% posluu
(2)Personalul de specialitate reprezinta (40,5 personal de specialitate, ingrijire slxc_msu,nta per qonaL

auxiliar : 66,5) - 60,90 % din totalul personalului. ‘ =

(3)Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1; \\

\

(4) Incadrarea personalului se realizeazd cu respectarca numarului maxim de pmtun ]mvafui i
statul de functii aprobat prin Hotérarea C.J.si a fondurilor bugetare alocate in acest seis:

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 activititilor desfisurate de
personalul centrului §i 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) elaboreazd 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 si perfectionare;

d) 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;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

g) reprezintd ordonatorul principal de credite pentru negocierile colective de munci precum Si
a litigiilor colective de munca $i propune solutii de rezolvare;

h) propune Consiliului Judetean aprobarea structurii organizatorice si a numirului de personal
conform legislatiei muncii, salarizarii Si a legislatiei in domeniu;

i) desfasoard activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

j) 1ain considerare §i analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

k) rispunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competentei, misuri de organizare care si conduci la imbunititirea acestor activititi sau,
dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

) organizeazi activitatea personalului i asigurd respectarea timpului de lucru
regulamentului de organizare si functionare, a R.O.1. Si a Codului de etici;

m) reprezintd centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din striinatate, precum si in justitie;

n) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asisten{i sociali de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

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

q) asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostinta atit personalului, cét si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare i functionare;

r) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale si a
acordurilor;

s) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
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t) functiile de conducere se ocupa prin concurs sau dupi caz examen, in condifiil 'le'gii

A
u) candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi ey dlploma de.

invatdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociolo gie, cu vechime de'minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale sau absolvenu cu diploma de licent3 ai 1nva;amdmuhu super ior,
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experienta de- mmlmum 5
ani Tn domeniul serviciilor sociale. :

v) sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in
conditiile legii.

w) in exercitarea atribufiilor ce-i revin, directorul emite dispozitii.

x) directorul  centrului poate delega o parte din atributiile sale catre sefii de
serviciu/coordonatorii serviciilor de specialitate.

y) Constituie Comitetul de Securitate Si Sanatate in Munci
(2) Atributii specifice:
(a) Director

- Conduce, coordoneaza si indrumi intreaga activitate a centrului cu respectarea legilor,

regulamentelor Si a hotdrarilor date de forurile superioare;

- Reprezinta centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, cu autoritatile Si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din striinatate, precum si in justitie;

- Asigurd coordonarea, indrumarca si controlul activitatilor desfagurate de personalul
centrului Si ia mésuri de aplicare de sanctiuni disciplinare, in consiliul consultativ, pentru salariatii
care nu isi 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;

- Raéspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul centrului si dispune
masuri de organizare Si administrare care si conduci la imbunitatirea acestor activitifi sau dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- Elaboreazd rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii
obiectivelor  si intocmeste informdri pe care le prezinta Consiliului Judetean, D.G.A.S.P.C. si
altor institutii dupa caz;

- Intocmeste planul de activitate, dezvoltare Si aprovizionare al unitatii, le supune avizarii
Consiliului - Consultativ. urmarind realizarea acestora cét si darile de seami periodice semnaland
lipsurile care impiedicd buna functionare a centrului si face propuneri pentru remediere Consiliului
Judetean Neamt;

- Propune DGASPC Neamt, respectiv Consiliului Judetean Neamt aprobarea structurii
organizatorice si a numarului de personal;

- lain considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la tncalciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

(b) Contabil Sef
- Aplica legislatia in vigoare in desfigurarea activititii economico — financiare si determind
atributiile si rdspunderile personalului cu sarcini financiar contabile.

- Elaboreaza planificérile financiare prevazute de legislatia in vigoare.

- Cerceteazd si analizeaza rezultatele si datele evidentei contabile luand masurile legale ce se
impun.

- Verificd legalitatea documentelor justificative in vederea inregistrariilor in contabilitate;

- Organizeazi la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuala, sau ori de cate ori este
nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorifica rezultatele inventarierii, urmdreste imputarea
9



lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurﬂu: "cnmatau Tn
organizarea si desfdgurarea operatiunii de inventariere respectd Intocmai decizia enmsa g,l [eglsiapa
in vigoare; \t A

- Vegheazi la buna functionare a intregului aparat administrativ de care ewlméspunmtm m,
fata directorului si a organelor de control; LEAN DD

- Intocmeste si vizeaza notele de contabilitate, documentele cumulative, centrahzatoarele
borderourile, balanta de verificare analiticd si sinteticd 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
operafiunile desfasurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeazi
directorul pentru orice abatere constatatd cu ocazia efectudrii controlului financiar preventiv si a
celui ulterior, propune mésuri de eliminare a deficientelor constatate si de recuperare a pagubelor;

- Verifica respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casi si de banca;

- Intocmeste fisa de evaluare anuald a performantelor profesionale pentru personalului din

subordine;

(c) Sef birou — coordonator personal de specialitate

- Coordoneazd si controleaza activitatea personalului din subordine — medic de familie,
psiholog, kinetoterapeut, pisohopedagog, asistenti sociali, instructori de ergoterapie , asistenti
medicali, infirmiere ;

- Evalueazd si apreciazd, ori de céte ori este necesar, individual sau global, activitatea

personalului din subordine;

- Organizeaza, impreund cu inspectorul de specialitate - resurse umane si cuaprobarea
directorului centrului, testéri profesionale periodice pentru personalul din subordine; face
parte din comisia de verificare a cunostintelor profesionale la testirile 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 subordine
care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pani la 2
ani precum si pentru personalul al carui contract individual de munci a fost suspendat din
alte cauze, potrivit legii, si care nu a prestat activitate tn ultimile 12 luni;

- Supravegheazi si asigurd acomodarea §i integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectdrii sarcinilor din fisa postului, intocmeste impreuni cu inspectorul de specialitate -
resurse umane, fisa postului pentru personalul de specialitate din subordine si reactualizeaza
fisele postului, ori de céte ori este nevoie;

- Avizeazi planificarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine;

- Analizeazi si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine
si le comunicd inspectorului de specialitate ~ resurse umane in vederea intocmirii planului
anual de pregatire profesionali a salariatilor centrului;

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

- In cazul constatirii unor acte de indisciplind la personalul din subordine informeaza, verbal
sau prin referat, directorul centrului;

- Coordoneaza activititile de recuperare medicala Si terapie ocupationala din centru;
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- Coordoneazd implementarea Programelor Personalizate de Intuvcnl,u, in at.tmtai;lle
practice concrete de la nivelul centrului; (= =y

- Coordoneazd activitatea de evaluare initiald si evaluare complexa wahmta de Spﬁ(.‘i‘lh‘;-’[l]
din cadrul echipei pluridisciplinare in colaborare cu specialiStii de recupudm /

- Verifica documentele de lucru utilizate de personalul de recuperare — specialisti; m&:u ucton
de ergoterapie — in monitorizarea activitaii (caiete de activitate, fise de observatie, fise de
specialitate, proceduri, etc.)

- Organizeaza Intruniri periodice de lucru cu membrii echipei pluridisciplinare si personalul
de recuperare pentru:

e realizarea activitdtilor de evaluare/reevaluare complexa a beneficiarilor

pe baza cdrora se va stabili ulterior planificarea serviciilor furnizate beneficiarilor pe perioada
rezidentei 1n cadrul centrului;

e stabilirea si intocmirea Planurilor Personalizate de Servicii pentru beneficiari;

e intocmirea programelor de interventic 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);

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

e stabilirea si organizarea activititilor de recuperare, reabilitare si integrare sociali
care vor fi desfasurate la nivel pluridisciplinar ;

e discutarea si rezolvarea diferitelor probleme intervenite in activitatea practici
concreta.

- Organizeazi, In colaborare cu specialistii centrului in vederea formirii profesionale, grupele
de beneficiari care urmeaza a desfisura activitati lucrative in cadrul sectoarelor de terapie
ocupationald si face modificéri in structura grupelor, in functie de rezultatele evaluirilor
periodice.

- Seingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional;

- Actioneazd permanent in scopul prevenirii oricirei forme de abuz;

- Desfagoard activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- lain considerare §i analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care il conduce;

- Asigurd Indeplinirea mdsurilor de aducere la cunostingd atit personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- Indeplineste alte atributii prevazute In standardul minim de calitate aplicabil precum si alte
atributii prevazute In actele normative aplicabile.

ARTICOLUL 10. Consiliul Consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structura care asiguré'

a) monitorizarea de cétre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut hcen;a de
functionare a Centrului de ingrijire si asisten(d Tirgu Neamt a respectdrii standardelor minime de
calitate;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.
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(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) participd 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 Tmbunatitire a
acestora,

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

ARTICOLUL 11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si
auxiliar

(1)Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd:
Medic medicind de familie (221108)

Asistent medical generalist (325901)

Asistent medical balneofizioterapie (325909)
Kinetoterapeut (226405)

Asistent medical fiziokinetoterapie (226401)

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 sl a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificirii de
resurse etc.;

¢) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranfa beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

¢) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatifire a activitatii in vederea cresterii calitafii serviciului si
respectérii legislatiei;

g) indeplineste si alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii specifice ale personalului de specialitate

*  Medic medicind de familie (221108)

- Acorda asistentd medicala in specialitate medicind generald / medicina de familie;

- Acorda asistentd medicald de urgentd in limitele competentelor profesionale crevin din autorizatia
de liber practica;

- Prescrie tratamentul adecvat fiecirui pacient, cu respectarea normelor in vigoare;
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- Isi asuma responsabilitatea tratamentelor efectuate, fird si garanteze direct say indiregt reusita;

tratamentelor efectuate; | & 3% |

- Respecta confidetialitatea actului medical; V)

- Respecta intimitatea fiecarui pacient;

-intocmeste bilete de trimitere pentru serviciile medicale de specialitate pentru beneficiatii-edre
necesitd investigatii de specialitate;

-Intocmeste si parafeazd certificatul constatator al mortii pentru beneficiari, urmand procedurile
legale;

-Tntocmeste periodic necesarul de medicamente s1 materiale sanitare care vor fi folosite pentru
beneficiari;

- Verifica 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
unitdtii sau a medicilor specialisti;

- Completarea si actualizarea permanenti a figei de observatie a pacientilor;

- Informarea pacientilor despre modul de utilizare a medicamentelor si despre potentialele lor riscuri
sau efecte adverse;

- Efectueazd conform graficelor, sterilizarea aparaturii si a materialelor medicale;

- Participd la evaluarea beneficiarilor din punct de vedere al starii de santate;

- Participd la intocmirea meniurilor, calculdnd necesarul caloric pentru beneficiari sau tipurile de
patologie;

- Acordd prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

- Identificarea nevoilor pacientilor i formularea de recomandéri competente.

- Respecta confidentialitatea actului medical

o Asistent medical balneofizioterapie (325909)

-Efectueazd la cel mai inalt standard profesional activitifi specifice calificarii: masaj si
reflexoterapie;

-Supravegheazd in permanentd beneficiarii, preocupandu-se de buna lor deservire si informare
profesionald corecta;

- Asigurd integral toate tehnicile de lucru necesare pacientului;

- Réspunde cu promptitudine la solicitérile pacientului;

-Réaspunde de asigurarea unui climat de destindere si armonie;

- Respecta secretul profesional si codul de etica profesionali;

-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 desfasurare in vederea educirii sau reeducérii unor
deficienfe, prevenirea sau recuperarca unor dizabilitdti ca urmare a unor boli, leziuni sau
pierderea unui segment al corpului;

- Utilizeaza tehnici, exercifii, masajul, aplicafii cu gheats, apa si cildurd, electroterapia si procedee
conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;
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Evalueaza si reevalueaza In timp progresele facute de beneficiar, adapteaza plcmu de'tr a.tamx.nl in
functie de evolutia pacientului, f \
Asistd si se implicd — in programul de kinetoterapie — a personalului care nu este! dt, ';pa,mahtalc
Poate fi implicat In activititi (altele decét cea de recuperare) pe care centrul le are in program;
Asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena pe care le implici cu,Lul lerdpeut]c

Se implicd in perfectionarea continud a activitatii de recuperare kinetica; '
Completeaza permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate.

Asistent medical fiziokinetoterapie (226401)
Supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor fizioterapeutice;
Supravegheazd si inregistreaza in permanentd datele despre starea pacientului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;
Respectd prescriptiile ficute de medic pe fisele de tratament;
Informeaza si instruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apirea;
Aplicad procedurile de kinetoterapie cu tofi parametrii agentului fizic, in vederea recuperarii
medicale, conform prescriptiilor medicului si rispunde de respectarca parametrilor tehnici a
fiecdrei probe;
Consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficarilor;
Utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;
Pregateste i verificd functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;
Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheami medicul;

o Asistent medical balneofizioterapie — masaj (325501)

Stabileste prioritdtile privind procedurile i Intocmeste planul de aplicare a acestora;

Pregiteste psihic beneficiarul pentru procedurile de aplicat ( inclusiv efectele terapeutice si cele
negative posibile);

Aplicé procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat si parametrii de aplicatie;
Raspunde de bunurile aflate in gestiune, rdspunde de folosirea rationald a materialelor sanitare;
Supravegheaza colectarea materialului i instrumentarului de unici folosinta utilizat si se asigura
de depozitarea lui corespunzitoare;

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora,

Manifesta permanent o atitudine profesionald, plini de solicitudine si compasiune fatd de
beneficiari

Acordd prim ajutor in situatii de urgenti si cheama medicul;

. Asistent social (263501)

Sa stabileascd situatia generald a beneficiarilor care locuiesc in centru;

Sa ajute beneficiarii, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completarea diferitelor formulare si cereri;
Sa reprezinte persoanele in procedurile juridice si administrative;

Sd tina evidenta beneficiarilor din centru si si gestioneze dosarele acestora pe perioada cat sunt
internate;

Sa Intocmeascd toate documentele cerute de Standardele minime de calitate;
Asigura consilierea si sprijinul beneficiarilor pentru problemele acestora;

Supervizeazi activitatea desfisurata de voluntari in cadrul centrului;
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Mediaza diferitele tipuri de relatii conflictuale care pot apérea intre benefi ciau;i-f'_ 2

Actualizeaza cand este cazul, anchetele sociale ale beneficiarilor. [ ['"

. Psihopedagog (263412) " A
Desfagoard activitdfi de stimulare senzorio-motorie, cognitivd si de limbaj, de educatic si
reabilitare comportamentald pentru beneficiarii din centru;

Utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate fiecirui beneficiar;

Desfagoard activité{i de educatie si reabilitare comportamentald precum si terapii specifice pentru
beneficiari;

Colaboreaza cu ceilalti specialisti si angajafi in vederea evaludrii, desfasurdrii de programe de
consiliere si terapii specifice psihopedagogice;

Face rapoarte privind progresele fiecarui beneficiar in parte, in urma sedintelor individuale sau de
grup;

Participd la activitatile de educatie non-formali;

Participd la activititi de formare a deprinderilor pentru viata independents ;

Incurajeaza autonomia beneficiarilor in timpul iIngrijirilor in functie de vArstad si nivelul de
dezvoltare oferindu-le ocazii frecvente de practicare a abilititilor de auto-ingrijire ;

Analizeaz3 situatia specifica fiecarui caz, identificd problemele asupra cirora poate si actioneze
si planificd activitatea de intervievare si consiliere;

Anuntd medicul sau asistenta medicald orice modificare In starea de sanitate a beneficiarilor;
Respectd Codul etic (norme de comportament, atitudini de comunicare etc).

. Psiholog (263411)
Acorda asisten{d psihologicd de la internarea beneficiarului si pe tot parcursul internarii;
Examineaza beneficiarii la internare §i completeaza Figa psihologicd individuald in primele 48
ore;
Efectueazi zilnic vizitd la patul beneficiarilor si consemneazi in Fisa psihologicd individuald
starea prezentd de doud ori pe lund, transmifind medicului specialist cazurile pe care le poate
prelua acesta, conform diagnosticului;
Intocmeste Fisa de observafii psihologice persoanelor beneficiare, in vederea recomandarilor si
controlul mésurilor de stimulare a dezvoltrii psihologice in cadrul procesului de recuperare;
Inifiaza §i stimuleaza activitati terapeutice i ludice de grup, in care si fie implicate cat mai multi
beneficiari, a caror stare fizica §i psihica le permite participarca;
Contribuie la imbundtatirea permanentd a relatiilor dintre beneficiari, beneficiari- personal,
beneficiari - personal- conducere;
Aduce la cunostinta medicilor orice schimbare importanti a stirii psihice a beneficiarilor, fie de
regresie, fie de ameliorare;
Asigura consilierea de specialitate a personalului din centru;
Evalueazi periodic personalul din subordine si trimite spre stiintd / informare directorului de
centru Figele individuale de evaluare psihologici;
Se preocupd permanent de ridicarea nivelului profesional prin efectuarea de cursuri de
specialitate privind psihologia persoanelor cu handicap / psihologia vérstnicului;
Are o finuta corespunzitoare fatd de persoanele cu care intrd in contact , in incinta centrului;
Propune si supravegheaza activitatile de umanizare a spatiilor din centru;



o Instructor de ergoterapie (223003); /
Desfagoard activitati de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in LOl’lfOl mitate cu i‘tstdlllul
functional al fiecaruia, _
Urmareste ca, prin muncd sau prin orice altd ocupatie la care particfp_é‘t beneficiarii,- sa le
restaureze sau si le méreasca performantele, AN
Urmareste sa faciliteze invéfarea de cétre beneficiari a unor functii esentiale pentru adaptarea lor
sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile i pentru a promova sau mentine starea lor de
sdnatate;
Desfagoara activitafi de terapie ocupationala simple, utile, variate si liber acceptate de citre
beneficiari;
Utilizeaza tehnici de adaptare, pentru formarea de deprinderi in activititile cotidiene , pentru ca
beneficiarii sd se adapteze la gestica uzuald privind obiectele utilizate, in functie de restantul
functional al acestora pentru a-si dezvolta abilititi;
Desfagoard activitafi care sa vizeze §i tehnici ocupationale prin practicarea unor meserii sau a
unor activitafi variate, precum : tesut, cusut, ceramicd, impletituri, gravuri, legitorie, cartonaj,
desen, pictura, etc.;
Ajuta persoanele beneficiare intr-o agsa manierd incdt si permiti exercitarca la maximum a
autonomiei personale a beneficiarilor.

(2) Personal de specialitate si auxiliar

o Infirmierd (532103)
Desfasoari activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
Asigurd curétenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;
Executd la indicatia asistentei medicale curdfenia gi dezinfectia zilnici a tuturor spatiilor din
pavilioanele de cazare;
Efectueaza dezinfectia meselor de lucru dupi utilizarea lor.
Colecteazd materialele sanitare de unica folosintd utilizate in recipiente speciale si asigurd
transportul lor in spatiile special amenajate in vederea neutralizirii sau ridicaii lor de citre firma
specializata;
Poartd echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara care va fi schimbat
ori de cite ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
Asigurd ordinea si curdtenia la locul de munca.

ARTICOLUL 12. Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire

@)

Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,

mentenantd, achizitii etc. si este:
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1. Inspector de specialitate ( resurse umane) - (242314)

Ingrijitoare (532104)

Spdldtoreasd (913303)

Muncitor calificat (Lenjereasd -912102)
10. Paznic (962907)

2. Economist (263120)

3. Referent (331309)

4. Magaziner (413102)

3. Muncitor calificat (Bucdtar - 512201)
6. Sofer (832201)

7.

8.

9.



11. Muncitor calificat (Electrician-741102) 1
12. Muncitor calificat (Fochist-818204) =

b)Atributii specifice ale personalului administrativ, gospodirie, intretiner e-repam{u, decerwre
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1. Inspector de specialitate (‘resurse umane) - (242314)

Intocmirea Re gistrului General de Evidentd al Salariatilor i transmiterea datelor catre ITM.
Organizeaza 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 desfésurare a procesului de achizitii publice din unitate;

Elaboreaza si aplicd planul anual de instruire si formare profesionald pentru salariatii centrului.
Raporteaza institutiilor abilitate statistici privind evidenta personalului.

Intocmirea fiselor de post specifice fiecdrui salariat al unitatii.

Elaborarea rapoartelor specifice pe baza indicatorilor de performanti stabiliti, informarea
conducerii privind problemele de personal si planificarea activitafii proprii.

Participd la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activitdti de resurse umane si se
asigura de respectarea acestora de intreg personalul.

2. Economist (263120)
Aplicd legislatia in vigoare in desfasurarca activitafii economico—financiare si determini
atributiile si raspunderile personalului cu sarcini financiar contabile.
Elaboreazd planificarile financiare previzute de legislatia in vigoare.
Cerceteaza si analizeazd rezultatele si datele evidentei contabile luAnd masurile legale ce se
impun.
Inaintea inregistrarilor in contabilitate verifica legalitatea documentelor justificative;
Organizeazd la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuali, sau oride céte ori este
nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorificd rezultatele inventarierii, urméireste
imputarea lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurilor constatate.
In organizarea si desfigurarea operafiunii de inventariere respectd intocmai decizia emisa si
legislatia in vigoare;
Vegheazi la buna functionare a intregului aparat administrativ de care esterdspunzitor in fata
directorului i a organelor de control,;
intocmeste si vizeazd notele de contabilitate, documentele cumulative, centralizatoarele,
borderourile, balanta de verificare analiticd i sinteticd 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 cétre directorul centrului, pentru toate operatiunile
desfasurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeazi 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 casi si de banci;
Intocmeste evidentele contabile in conformitate cu legile in vigoare;
Efectueaza statele de plata pentru angajati;
Tine evidenta financiar- contabild a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
Gestioneazd imprimatele cu regim special si fiscal: facturi, avize de expedifie, chitantiere;
Completeazd actele in baza cérora se fac miscari bancare;



3.
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intocmeste rapoartele financiare (generale si pe proiecte) in conformitate cu,”

Cerintele finantatorilor si cu hotérérile Consiliului Director; /

Vizeazi cheltuirea sumelor pe proiecte si sesizeaza posibile neincadrri, depasiri sau nereguli; |
Verificd documentele justificative ( deconturile ) si le avizeazi in conformitate cunormativel¢ in
vigoare; |

Verificd registrul de casa.

3. Referent de specialitate (242204)

Asigurd evidenta contabild a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta veniturilor si
cheltuielilor:

Inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont;

Opercazd incasdrile si platile in numerar conform registrului de casi;

Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

Inregistreaza intriri de marfa in baza documentelor primite de la magazie (facturi interne, facturi
externe si NIR).

Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verificd corelarea acestora:

Efectueazd lucréri de secretariat, trierea documentelor, legarea si arhivarea acestora;

Intocmeste planurile anuale de achizitii §i defalcarea acestora pe coduri de grupe CPV in
concordantd cu sumele previzute In buget,

Colaboreazd cu personalul administrativ pentru determinarea volumului de achizitii si initiaza
procedurile pe S.E.A.P.;

4. Magaziner(413102)

Primeste materialele care sunt aprovizionate, verificd cantititile indicate in documentele care le
insotesc si controleaza, cat este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;
Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupd de intocmirea bonurilor de materiale,
caruia 1i furnizeazd denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitirile sefilor de
compartimente;

Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verifici daca acestea
corespund cu ceea ce se afld in magazie.

Anunta seful de compartiment aprovizionare c4nd stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau
nu au migcare;

Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

Verificad daca bonurile se Intorc semnate si le pastreazi pentru eventualele confruntiri;

Sesizeazd In scris conducerii centrului, avand avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsa a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdirie;

Deschide figele de inventar personal, pe care le {ine la zi cu toate modificarile aparute;

Distribuie echipamentul de protectia muncii si fine evidenta acestuia;

Semneaza fisele de lichidare a celor ce pardsesc centrul, numai dupid o atentd verificare a
inventarelor personale si a bonurilor §i rdspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri.

Muncitor calificat (Bucdtar - 512201)
Pregéteste mancarurile din meniul unitdtii in conformitate cu standardele in vigoare;
Debaraseaza si asigurd curaenia bucatiriei;



6.

Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare §i depozitare g prod Lis_e_l.'m-‘,.
semipreparatelor §i preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-saﬂitare'i‘n vigoare;
Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor le’llliatﬁ‘ q: ILSpLClEﬂedI
termenelor de executie a acestora;

Réspunde de péstrarea In bune conditii a ustensilelor i aparaturii;
Raspunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;
Réaspunde de utilizarea resurselor existente, exclusiv in interesul centrului.
Va consemna zilnic pe graficile de temperaturd, temperatura existentd in agregatele frigorifice din
dotarea bucétariei;

Va recolta zilnic probe alimentare din toate meniurile preparate si le va depozita spre pastrare pe
termenul legal de 48 de ore.

Sofer (832201)
Respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si
international de marfuri si persoane;
Se va preocupa de intretinerea parcului auto din dotare, urmérind ca toate mijloacele de transport
cat si agricole s fie pe deplin functionale;
Nu péréseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
Nu va executa alte activitafi de transport in afara celor in interesul institutiei;
Soferul va respecta cu strictete itinerariul i instructiunile primite de la conducere;
Atat la plecare cit si la sosirea din cursa, verifici starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele;
Comunicd gefilor ierarhici cu 15 zile inainte de expirare, termenul limiti pentru asigurare
obligatorie si rovigneta pentru fiecare din masinile din dotare;
Va completa foile de parcurs cu date reale si exacte si le va preda citre persoana desemnata cu
centralizarea lor;
Va utiliza bonurile de carburant valorice incredintate, doar pentru alimentarea autovehiculelor
unitatii;

7. Ingrijitoare (532104)

Curétarea spatiilor centrului,

Face curatenia uzuald si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe sciri;

Sa curdte spatiile mari folosind aspiratoare, s spele toate tipurile de ferestre si alte suprafete de
sticla cu solutii de curdtare, sd dezasambleze piese pentru a fi curitate, daci este necesar;

Sa curete si s dezinfecteze chiuvete si alte incéperi sanitare, si facd curitenie generali;

Are obligatia sd poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

Transportd gunoiul si rezidurile alimentare la tancul de gunoi in conditii corespunzitoare,
raspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curdta si dezinfecteaza vasele 1n care se pastreaza
sau transporta gunoiul;

Réspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie personale precum si a celor ce
se folosesc in comun;

Respectd circuitele functionale in cadrul centrului (personal sanitar / beneficiari / aparfinatori
/lenjerie / materiale sanitare / deseuri);



8.

9.

Spaldtoreasd (913303) .
Preia pe bazi de proces verbal rufele si lenjeria murdara, le spali la tlmp 501 ldndu-lc: in funcgle
de culoare, sortimente, material, etc; L

Respecta normativele in vigoare in procesul tehnologic de spalare si igienizare;

Preda rufele spélate uscate, triate, pe baza de proces verbal ;

Urmaregte ca In sectorul sdu de activitate sd nu patrunda alte persoane in afara celor abilitate ;
Réaspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua mésurile necesare de remediere;

Raspunde de ordinea si curdtenia din spalatorie ;

Raspunde 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 instriineze;

Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la pastrarea lor in conditii
corespunzatoare de igiena si depozitare;

Muncitor calificat (Lenjereasd -912102)

Preia si preda articolele de vestimentatie doar pe bazd de evident stricts, pe beneficiari ;

Verificd si intretine articolele de vestimentatie si lenjerie proprii inventarului unitaii.

Gestioneaza in bune conditii intregul inventar de materiale pe care il primeste din magazie si il
predd cdtre sectii numai pe bazi de bonuri de miscare.

Réspunde de buna utilizare a utilajelor din dotare, aducind imediat la cunostinta conducerii
unitatii si a personalului de intretinere despre eventualele disfunctionalititi constatate.

Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le predd doar pe bazi de proces
verbal si nu are voie si le Instriineze;

Lipsurile din gestiune se acoperd prin recuperarea bunurilor in cauzi din veniturile persoanei
vinovate.

10. Paznic (962907)

Asigurd paza obiectivului in cadrul programului de lucru, program ce se desfasoara 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 si consemnarea tuturor evenimentelor care au avut loc
in registrul de turé;

Legitimeazd toate persoanele nesalariate care intrd in incinta centrului, indruméndu-le spre
persoanele cautate;

Nu va permite iesirea din centru decét cu aprobarea datd de conducerea institutiei iar in lipsa de
citre asistenta medical de serviciu;

Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in programul de
lucru;

Raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deterioréri ale patrimoniului aflat in pazi, produse
din vina sa pe perioada desfasurdrii serviciului de paz;

Periodic va parcurge perimetrul unitétii consemnénd asupra integritatii bunurilor si valorilor;

11. Muncitor calificat (Electrician-741102)
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Face necesarul de materiale solicitdnd sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executirii
lucrarii;

Réspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in primire;
Intrerupe tensiunea si repard instalatia sau partea de instalatie, dupi caz, la care urmeazi si
lucreze;

Verificd lipsa tensiunii si legarea imediatd a instalatiei sau a partii de instalatie la pamént;
Delimiteaza corespunzator conform N.G.P.M. zona de lucru;



Identifica instalatia sau partea din instalatie Tn care urmeazd a se lucra;

Se asigurd impotriva accidentelor de natura electrica care ar putea surveni pe parcursul executarii
lucrarii; -

Verifica integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

Verifica instalafiile de protectie prin legarea la nul si/sau legare la pamant.

12. Muncitor calificat (Fochist-818204)

- Raspunde de buna fuctionare a centralei termice a unitatii ;

- Réspunde de calitatea temperaturii din instalatia termica;

- Verifica zilnic inainte de pornirea utilajului parametrii de bazi a cazanelor;

- Verificd functionarea statiei de dedurizare a apei, asigurd alimentarea cu tablete de sare;

- Verificd zilnic gradul de etansare al garniturilor din traseul de conducte din centrala termica,
anuntd seful ierarhic eventualele defectiuni §i participd la inliturarea defectiunilor, executd
operafii de service la instalatii, atunci cAnd apare un defect;

- Este responsabil de verificarea periodica a centralei termice, cazanelor, pompelor, rezervoarelor,
instalatiei de alimentare cu apa caldd, rece si menajerd, a instalatiei termice si a conductelor de
gaz metan;

- Executa operatii specifice preincalzirii utilajelor coordonate cu verificarea functionarii corecte a
sistemului de ardere a gazelor;

- Vacolabora cu reponsabilul RSTVI pentru buna functionare la parametrii normati a utilajelor;

ARTICOLUL 13. Finantarea centrului-dispozitii finale

(1). In estimarea bugetului de venituri §i cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor

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

2. Finanfarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor cu dizabilitafi beneficiare sau a reprezentantilor legali ai acestora, dupa
caz, conform legislatiei in vigoare;

b) bugetul Consiliului Judetean Neamt ;

¢) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor;

d) bugetul de stat;

¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strdinitate;

f) fonduri interne sau externe, rambursabile si nerambursabile;

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

ARTICOLUL 14. Dispozitii finale

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

2. Modificarea regulamentului se va face prin Hotérire a ConsiliuluiJudetean Neamt ca urmare a
modificdrilor legislative si a celor intervenite in structura organizatorici a centrului.

3. La data aprobarii prezentului Regulament, isi inceteaza valabilitatea Regulamentul de organizare
si functionare adoptat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt nr. 202/8 septembrie 2016 precum
si orice alte dispozitii contrare. Prezentul regulament se modifica prin Hotarare a Consiliului
Judetean Neam{ ca urmare a modificarii structurii organizatorice si a modificarilor legislative.
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