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ARTICOLUL 1

Definitie AR =

1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social.,,Centrulde
Recuperare §i Reabilitare Neuropsihiatricd Rizboieni”, aprobat prin hotarare a ‘Consiliulti Judetean
Neamf in vederea asigurarii functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc.

2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cét s1 pentru
angajafii centrului si, dupi caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/
conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2

Identificarea serviciului social

1)Serviciul socialCentrul de Recuperaresi Reabilitare NeuropsihiatricaRazboieni,cod serviciu social
8790 CR-D-ILeste infiintat conform deciziei nr.95/05.02.1964, emisi de Sfatul Popular al Regiunii
Bacau,si functioneazicu personalitatejuridicd,in subordinea Consiliului Judetean Neamt, in structura
DGASPC Neamt, acreditatd ca furnizor de servicii sociale prin Certificat de Acreditare Seria
AFnr.001084/2014 emis de Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Virstnice,
cuavizul ANPH (ANPD) nr.173 74/2009si detine Licenta de functionare nr. 0001948/ 12.10.2016,avand
CUI - 2614082.

2) Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica Razboieni, denumit in continuare — C.R.R.N.
Razboieni, este institutie de asistentd sociali de interes public pentru persoanele adulte cu dizabilitati,
cu handicap neuropsihic.

3) Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici(C.R.R.N.) Razboieni are sediulin comuna
Rézboieni, jud. Neamt.

ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

1) C.R.R.N. Rézboienieste centru de tip rezidential, care are rolul de a asigura la nivel judetean, prin
serviciile furnizate (gazduire, asisten{d medicala, ingrijire, recuperare, reabilitare, consiliere
psihologica, terapie ocupationala, socializare, petrecere a timpului liber ), aplicarea politicilor si
strategiilor de asistentd speciali a persoanelor cu dizabilitati, prin cresterea sanselor recuperarii si/sau
integrdrii acestora in familie, ori in comunitate si de a acorda sprijin si asisten{a pentru prevenirea
situatiilor ce pun in pericol securitatea persoanelor cu dizabilititi.

ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

I)Serviciul socialC.R.R.N.Rédzboienifunctioneazi cu respectarea prevederilor cadrului generalde
organizare i functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, Legea asistentei
sociale, cu modificarilesi completirile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, HG
978/2015 privind standardele minime de cost pentru servicii sociale, HG 867/2015 privind aprobarca
Nomenclatorului serviciilor sociale,precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.
2)Standard minim de calitate aplicabil:Ordinul nr. 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, ANEXA 1,
al Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale §i Persoanelor Varstnice;

3)Serviciul socialC.R.R.N. Rizboieni, este infiinfat conform deciziei nr.95/05.02.1964, emisi de
Sfatul Popular al Regiunii Bacau, prin care incepand cu 01.03.1964 Spitalul rural Rizboieni din
raionul Tg. Neam{ se reprofileaziin unitate de asistentdsociald devenind Ciminul de batrani
Razboieni(cu o capacitate de 60 locuri).



La data de 01.02.1966 institutia isi schimbi denumirea in Camin | Spital de Boli Cronice
PsihiceRédzboieni, prin decizia Directiei pentru Probleme de Munca si Ocrotiri Sociale a Judetului
Neamyt, for tutelar.

La data de 01.07.1999 institutia isi schimbi denumirea in Centrul. de = Recuperare i
ReabilitareNeuropsihiatricd Rizboieni, conform art. 6 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
102/1999, modificata si aprobata prin Legea 519/2002 pentru aprobarea OUG nr. 102/1999 privind
protectia speciald si incadrarea in munc a persoanelor cu handicap.

Incepand cu luna aprilie 2003, in urma desflintarii S.8.P.H. si respectiv 1.S.T.P.H., sc infiinteazi
Autoritatea Nationald pentru Persoane cu Handicap, organism aflat in subordinea directd a Guvernului,
iar la nivel judetean se infiinteaza Serviciul Public de Asistentd Sociald in subordinea Consiliului
Judetean Neamt. In plan regional, unitatea rimane in coordonarea metodologica a Inspectiei Regionale
Vaslui.

in perioada 01.01.2005 — 01.01.2007 centrul se subordoneazi Directici Generale de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Neamt.

Incepand cu  01.01.2007 centrul  functioneaza conform Hotdrarii Consiliului Judetean
Neam{nr.169/21.12.2006 ca institutie publicd cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului
Judetean Neamf, in structura Direcfiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Neam{(DGASPC), cu avizul si sub indrumarca metodologicd a Autoritdtii Nationale pentru
Persoanele cu Dizabilititi, (ANPD) aviz nr.17374/2009.

ARTICOLUL 5

Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

ID)CR.RN. Rizboieni este organizat si functioneazd cu respectarea principiilor generale care
guverneaza sistemul national de asistenti socials, precum si a principiilor specifice care stau la baza
acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifici, in conventiile internationale ratificate prin
lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

2)Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul C.R.R.N. Rizboienisunt
urmaétoarele:

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

b).protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce privegte egalitatea de sanse
$i tratament, participarea egals, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea
de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

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

d). deschiderea catre comunitate;

e). asistarea persoanclor fira capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g). ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea 1n considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernimant si capacitate de exercitiu, cu respectarea
prevederilor Legii sanatitii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002,
republicati;

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

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

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

k).preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trii independent;

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



m).asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
n). asigurarea confidentialitd(ii si a eticii profesionale: Le\ |
0). primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitafi
de integrare sociald si implicarea activi in solutionarea situatiilor de dificultate cu, care se-pot
confrunta la un moment dat;

p). colaborarea centrului cu serviciile publice de asistenti sociala.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici"
Rézboienisunt persoane adulte cu dizabilitati neuropsihice, cu domiciliul/resedinta in judetul Neamt
care se afla intr-o situatie de dependentd si necesitd servicii specializate de ingrijire, asistentd si
recuperare care nu pot fi asigurate in familie ori comunitate.,
In cazuri exceptionale in Centru pot fi admise st 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 urmatoarele:
Centrul rezidential realizeaza admiterea beneficiarilor in conditiile legii, numai daca poate acorda
serviciile minim stabilite prin planul de recuperare al CPH, pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor.
Centrul are elaboratd o procedura proprie de admitere, in conformitate cu standardele minime de
calitate n 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.
a) Actele necesare:
Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine cel putin urméitoarele documente:

- Cerere de admitere in centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul legal;

- Decizia de admitere, aprobati de Comisia de analizi si solutionare a cererilor de
admitere in centre publice pentru persoane adulte din subordinea Consiliului Judetean
Neamt, in original;

- Copie dupi actele de identitate ale beneficiarului;

- Copie de pe certificatul de nastere, de cisitorie sau de deces al apartindtorului;

- Copie de pe documentul care atesti 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;

- Investigafii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen
coproparazitologic, test HIV, radiografic pulmonard, adeverintd medicald care si
precizeze daca suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe fisa medicala de la
medicul de familie; 1

- Dovada eliberatd de serviciul specializat al primdriei in a cirei razi teritoriali isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestdi ci acesteia nu i s-au
putut asigura protectia §i ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din
comunitate,

- Hotérére de punere sub interdictie judecitoreasci (daca este cazul ).

- Dispozitie de tuteld/curateld instituiti de Autoritatea Tutelard sau hotirare
Judecatoreascd, dupi caz.

Dupa aprobarea cererii de institutionalizare se solicitd urmitoarcle documente:
- angajament de platd (pentru persoanele care au venituri si/sau pentru membrii familiilor
acestora);
- adeverinte de venit pentru membrii de familie in vederea efectusiri de cétre acestia a coplatii;
- documentul care atestd reprezentarea legala( 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 permanentd, care nu poate fi acordati la domiciliu;
- Duse poate gospodari singur, fiind dependent de serviciile sociale de bazi:
- nu are intreinatori legali sau acestia nu pot sa-i asigure protectia si ingrijirea datoritd stirii de
sanatate sau situafiei economice si a sarcinilor de familie;
- nurealizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent in
comunitate;
- nuare locuinta;
- persoana are domiciliul pe raza administrativ —teritorial a jud. Neamt;
La admiterea in centrul rezidential pentru persoane adulte cu handicap sunt prioritare cazurile
beneficiarilor care parasesc sistemul rezidential de protectie a copilului si beneficiarii care sunt
propusi pentru transfer din sistemul rezidential al DGASPC Neamt.

¢) Admiterea/respingerea

Decizia de admitere/respingere este luatd de citre Comisia interni de analizd si solutionare a
dosarelor in vederea institutionalizarii persoanelor adulte in centrele rezidentiale din structura
DGASPC Neamt, constituiti 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 multidisciplinara din cadrul centrului, realizeazi evaluarea initiala si propune in
conformitate cu planul de recuperare, criteriile de cligibilitate si nevoia beneficiarului, acordarea
serviciului specializat.

d) Modalitatea de incheiere a contractului de furnizare de servicii si modalitatea de stabilire a
contributiei beneficiarului

- Admiterea in centru se realizeazi cu incheierea unui contract pentru acordarea de servicii
sociale pe o perioadd determinatd de 12 luni, cu posibilitatea prelungirii prin act aditional, in
funcfie 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 beneficiard, si beneficiar sau dupi caz,
reprezentatul legal al acestuia.

- Formatul si confinutul 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 functie 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 citre
beneficiar/reprezentantul legal al acestuia.

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

¢) Odatd cu semnarea contractului se completeaza s1 Acordul beneficiarului sau a sustindtorului
legal (tutore) privind:

1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare si socializare de catre personalul de
specialitate;

2. Folosirea datelor de identitate 1a solicitarea autoritatilor statului;

3. Transferul intr-un alt centru pentru neacomodare, sau la solicitarea beneficiarului cu discernimant.
f) In functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participd la plata
contributiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de plati cu acestea. Angajamentele de
platé fac parte integrantd din contract iar suma este stabiliti conform prevederilor legale in vigoare.

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



acceptate de acestia sau reprezentantii lor legali si impreuna cu D.A.G.P.S.C., conform prevederilor
legale. () = '
3.1)Centrul elaboreaza si aplica o proceduri proprie de incetare a serviciilor.| Principalele situatil Tn
care centrul poate sista acordarea serviciilor citre beneficiar pe o anumitd perioada de timp sunt
urmatoarele:

a) la cererea motivata a beneficiarului;

b) In caz de internare in spital;

¢) in caz de transfer intr-un alt centru in vederea efectuirii programelor de recuperare, reabilitare,
reintegrare;

d) in cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, sistarea
licengei de functionare a centrului, etc.);

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

Principalele situatii in care inceteazi serviciile pe perioadd nedeterminatisunt :

a) la cererea beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discernamant, sub semnaturs;

b) dupi caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernimant si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea, ingrijirea si intrefinerea
beneficiarului;

c) transfer pe perioadd nedeterminati in alt centru de tip rezidential, la cererea scrisd a beneficiarului
sau, dupd caz, a reprezentantului siu legal pentru neacomodarea in centru;

d) la recomandarea centrului rezidenfial, dacd nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzatoare nevoilor beneficiarului;

e) transfer intr-un centru specializat, la propunerea comisiei multidisciplinare, in caz de agravare a
bolii, cu aprobarea C.E.P.A.H;

f) in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive imputabile
acestuia, incetarea serviciilor acordate beneficiarului in aceasti situatie se realizeazi de conducitorul
centrului cu avizul prealabil al consiliului consultativ al centruluj si informarea serviciului public de
domiciliu sau resedinti al beneficiarului;

g) in caz de deces al beneficiarului.

3.3) Fisa de iesire din centru se completeazi dupd emiterea de citre C.E.P.A.H. Neamt a deciziei de
incetare sau de transfer a beneficiarului din centru.

Centrul asigurd comunicarea permanenti cu serviciul public de asistenti sociali.

(4)Beneficiarii serviciilor sociale din CRRN Razboieni au urmatoarele drepturi:

a)sa li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fira discriminare, pe bazi de rasi, sex, religie,
opinie sau orice altd circumstanti personali ori sociali:

b)séd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociali care li se aplica — functie de discernimant;

c)sa li se asigure pistrarea confidentialitatii asupra datelor pesonale si a informatiilor furnizate;

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

¢)sd fie protejati de lege, atit ei, cat si bunurile lér, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;

f)sd i se garanteze demnitatea, intimitatea $i respectarea vietii intime;

g)sa participe la evaluarea serviciilor sociale prir:nite;

h)de a géndi si actiona autonom in limita discerndmantului personal, cu respectarea drepturilor
celorlalti beneficiari, conform potentialului si dorintelor personale;

i)de a nu fi abuzati, neglijati, abandonati, pedepsiti, hartuiti sau exploatati;

j)de a face sugestii si reclamatii fird teami de cojnsecinte;

k)de a nu li se impune restrictii de natura fizicd ori psihica, in afara celor stabilite de medic sau alt
personal calificat, precum si a celor convenite prin contractul de furnizare servicii;

1)de a-si gestiona asa cum doresc resursele finan(i:iare cu exceptia acordurilor scrise;

m)de a practica cultul religios dorit; ‘

n)de a fi informati, la zi, despre procedurile aplioiate in centrul rezidential si de a-si putea exprima liber



opiniile in legatura cu acestea; (< A&

o)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; '

(5).Persoanele beneficiare de servicii sociale in CRRN Razboieni au urmatoarele Lilaligatii:

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

b)sa participe, in raport cu vérsta, situatia de dependenti etc., la procesul de furnizare a serviciilor;

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

d)sé comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personali;

¢)sé respecte prevederile prezentului regulament;

f)sé respecte programul centrului si sa aibi o comportare civilizatd atat fatd de beneficiari, cat si de
salariati;

g) sd pistreze integritatea bunurilor centrului, si nu consume s1 sd nu introduca bauturi alcoolice in
incinta centrului;

h)sa respecte linigtea celorlalte persoane beneficiare si s@ coopereze cu acestea, inclusiv in situatia de
conlocuire;

1)sa aibd un comportament adecvat si si fie cooperant cu personalul angajat al centrului;

J)sé respecte regulile privind fumatul in incinta centrului si s foloseascd locurile special amenajate in
acest sens;

k)sd participe la toate activititile si serviciile furnizate de centru, conform angajamentului incheiat
liber la internare;

1)sd respecte Regulamentul Intern al centrului.

ARTICOLUL 7

Activititi si functii

1.Principalele functii ale serviciului social C.R.R.N. Rizboienisunt urmitoarele:

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

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

2. evaluare/reevaluare;

. gazduire pe perioada determinati;

. Ingrijire personala pe perioada cat se aflin centru;

. hrand §i echipament pe perioada cat se aflain centru;

. servicil medicale acordate conform prevederilor legale;

. terapii de recuperare fizica/psihica/mentali:

. socializaresi activititi culturale;

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

1. informare cu privire la toate activitatile desfisurate in centrul rezidential;

2. consultare cu privire la serviciile furnizate;

3. de afi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului personal;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmatoarelor 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 cticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

O 21 NP~ W



1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serv iciifory

2. realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate; 4

3.utilizarea metodelor de buni practica in domeniu;

4.utilizarea chestionarului de satisfactie.

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

l.asigurdrespectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

2.asigurd pastrarea in conditii de siguranti a planurilor terenurilor si dosarelor tehnice ale cladirilor;

3. masurilenecesare pentru reducerea costurilor cu utilitéti: gaz metan, energie electrics, apa, telefonie,
consumabile etc;

4.asigurdpaza bunurilor si a intregului obiectiv;

ARTICOLUL 8

Structura organizatoricd, numirul de posturi si categoriile de personal

DServiciul social C.R.R.N. Rizboieni functioneazi cu un numir de 170 de posturi, conform
prevederilor Hotardrii Consiliului Judetean Neamt nr.202/08.09.2016, corespunzitor capacitatii
centrului de 170 beneficiari, cu respectarea raportului de minim 1/1 beneficiar /angajat,conform
legislatiei in vigoare, astfel:

a)personal de conducere: director, coordonator personal de specialitate (sef birou), contabil sef - 3
posturi;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar -102 posturi;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Intrefinere-reparatii, deservire -65 posturi;
2)Personalul de specialitate reprezinta 60% din totalul personalului.

3) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi prevézut in statul
de functii aprobat prin Hotdrarea Consiliului J udetean .

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

1) Personalul de conducere al centrului este:

a) director ;

b) coordonator personal de specialitate (sef birou);

c) contabil sef. ‘

2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfagurate de personalul centrului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi indeplinesc in mod
corespunzitor atribufiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementirii obiectivelor si
intoemeste informdri pe care le prezinta C.J, — D.G.A.S.P.C., dupa caz;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunitdtirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanclor beneficiare; -

e) intocmeste raportul anual de activitate; ‘

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

) propune Consiliului Judeteansi furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si
a numarului de personal conform legislatiei muncii, salarizirii si a legislatiei in domeniu;

h) desfisoara activitdti pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeazd orice sesize;lre care ii este adresatd, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pecare 1l conduce;



J) raspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul serviciuluj si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care s conduci la imbunétatirea acestor ac.ti.vitﬁti sau, dupa
caz, formuleazd propuneri in acest sens;

k) organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a regulamentului de
organizare si funcfionare, a regulamentului intern s1 a Codului de etici; e

1) reprezinta centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoancle fizice si juridice din tard si din strainitate, precum si in justitie;
m)asigurd comunicarea si colaborarea permanenti cu serviciul public de asistenta sociald de la nivelul
primdriei §i de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societdtii civile active
In comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

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

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostingd atdt personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale i a acordurilor;

r) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

3)Atributii specifice:

a) Director ( COR 111207);

- Conduce, coordoneazi si indruma intreaga activitate a centrului cu respectarea legilor,
regulamentelor si a hotararilor date de forurile superioare;

- Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdfilor desfasurate de personalul centrului si
iamasuri de aplicare de sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi Indeplinesc in mod
corespunzitor atribufiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

- Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul centrului, in conditiile legii;

- Raspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune masuri de
organizare care s conducd la imbunatagirea acestor activitafi sau, dupi caz, formuleazi propuneri in
acest sens;

- Organizeazi activitatea personalului i asigurd respectarea timpului de lucru, a regulamentului de

organizare si functionare si a regulamentului intern al centrului;

- Reprezintd centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale, cu autorititile i institutiile publice,cu
persoanele fizice i juridice din {ard si din strainatate, precum si 1n justitie;

- Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementirii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta C.J, — D.G.A.S.P.C., dupi caz;

- Asigura participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- Intocmeste planul de activitate,dezvoltare si aprovizionare al unitaii, le supune avizirii Consiliului
Consultativ, urmérind realizarea acestora ct $1 dérile de seama periodice semnaland lipsurile care
impiedica buna functionare a centrului si face propuneri pentru remediere DGASPC;

- Propune DGASPC aprobarea structurii organizatorice $1 a numarului de personal;

- Indruma si controleazi activitatea personalului din subordine si ia la timp masurile necesare bunei
desfasurari a muncii. in acest scop urmareste graficul de munca si programul orar al personalului
unitatii; ;

- Controleaza circuitul si folosirea rationald a me%dicamentelor $i ia mésuripentru inlaturarea risipei sau
instrainarilor; ‘

- Urmareste intocmirea formelor de internare sl externare din unitate inconformitate cu dispozitiile
legale in vigoare. |

- Vizeaza orice iesire din centru a beneficiarilor, care trebuie si fie insotiti;

- Asiguré incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

- Supravegheazi ca persoancle internate si intreaga unitate si se giseascaintr-o perfectd stare de igiena
$i curdfenie precum si asigurarea unei dotiri si alimentatii corespunzitoare;

|



- Vizeaz3 siptamanal §i verifica, in conformitate cu normele in vigoare §i Rétetarul unic, regimul

alimentelor;

- Ia masuri pentru organizarea vietii culturale a persoanelor internate, incare ‘scop tine o legatura

stransd cu organizatiile de profil;

- Asiguri aplicarea normelor legale in domeniul protectiei muncii;
- Asigurd securitatea unitdfii urmérind procurarea la timp a materialelor de stingere a incendiilor.

organizarea si instruirea echipei P.S.1.;

- Desemneaza o echipd sau o persoani care si rdspunda de asigurarea si urmirirea aplicdrii normelor

PSI, Protectia Muncii si Protectia Mediului;

- Organizeaza paza §i securitatea cladirilor, urmarind si nu patrunda Inincinta unitdtii persoanele

strdine fdrd aprobarea conducerii si si nu se scoati din unitate bunuri de inventar, materiale,
alimente, etc. fard forme legale;

- Angajeaza si desface contractul de muncii al personalului din subordine;
- Urmareste {inerea la zi a registrului de evidenta a salariatilor;
- Controleaza prezenta la serviciu a personalului $i vizeaza condica deprezentd (prin sondaj).Asigura

respectarea drepturilor personalului unitatii potrivit normelor legale si perfectionarea acestuia;

- Asigurd buna desfagurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;
- Indeplineste atributiile ce-i revin in calitate de ordonator de credite,urmireste buna gestionare si

(o]
o}
(o]

(o]

conservare a patrimoniului unitatii privind:

cheltuirea mijloacelor bugetare in limita creditelor deschise si conform cu destinatia lor;

folosirea rationali si economicoasi a mijloacelor financiare si materiale;

inventarierea, ori de céte ori este necesar, a intregii averi a unititii, a materialelor consumabile si
neconsumabile, incheind procese verbale cu cele constatate, semnaldnd lipsurile si ficand
propuneri de imputare;

controlul periodic al magaziilor de alimente si materiale, cercetdnd atat modul cum sunt pastrate si
ferite de alterare, cét si daca soldurile aratate in registre corespund cu soldurile reale constatate
prin cintérire sau masurare;

aprobarea platilor numai cu prealabila viza a controlului financiar preventivsi numai in baza
actelor justificative legal intocmite;

- Cunoaste si promoveaza respectarca drepturilor fiecarui beneficiar,contribuie la constientizarea de

citre beneficiar a drepturilor sale, asigurd conditiile de coparticipare a persoanei asistate la
organizarea mediului de viata:

- Exercitd atributiile ce revin centrului in calitate de persoand juridica;
- Intocmeste proiectul bugetului propriu al centrului si contul de incheiereal exercitiului bugetar, pe

care le supune avizarii Consiliului Consultativ:

- Intocmeste raportul anual de activitate;
- Prezintd informari la cererea autorititilor care finanteaza centrul, cu privire la activitatea

desfasurata;

. . . \ n st s . -
- Realizeaza si propune proiecte care au ca scop imbunétatirea activitdtiide protectie speciald a

persoanelor asistate;

- Colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in

vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitaii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

- Desfégoara activiti{i pentru promovarea imagin;ii centrului in comunitate:
- Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale ale persoanelor asistate precum $i cu alte organizatii

neguvernamentale in actiuni comune care vizeaza protectia speciald a persoanelor cu handicap;

-la in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incilcari ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul centrului pe care 1l conduce;

- Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostingd atdt personalului, cat si beneficiarilor, a

prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;



- Indeplineste alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil, precuth si alte atributii
prevazute in actele normative aplicabile. N R

b) Coordonator personal de specialitate; :

- Coordoneazi si controleaza activitatea personalului din subordine — medic medicina generala,
psihologi, kinetoterapeut, asistenti sociali, instructori de ergoterapie, asistenti medicali, infirmieri.
ete;

- Evalueazi si apreciaza, ori de céte ori este necesar, individual sau global, activitatea personalului din
subordine;

- Intocmeste fisa de evaluare anuala a performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

- Face parte din comisia de testare a cunostintelor profesionale a personalului din subordine care s-a
aflat in concediu platit pentru cresterea si Ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani. precum si
pentru personalul al cérui contract individual de munci a fost suspendat din alte cauze, potrivit legii,
si care nu a prestat activitate in ultimile 12 luni;

- Supravegheazi si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat,in vederea respectarii
sarcinilor din fisa postului; intoemeste, impreuns cu inspectorul de specialitate - resurse umane, fisa
postului pentru medic medicina generali, psthologi, kinetoterapeut, asistenti sociali, instructori de
ergoterapie, asistenti medicali, infirmieri, etc.; reactualizeazi fisa postului, pentru aceste categorii de
personal, ori de céte ori este nevoice;

- Avizeaza planificarea concediilor de odihni pentru personalul din subordine;

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

- Stabilirea beneficiarilor care vor fi inclusi in serviciile de recuperare pe diferite domenii (psihologie,
kinetoterapie, terapie ocupational, integrare/reintegrare sociali etc.);

- Se ingrijeste de aducerea la zi a propriilor cunostinte in domeniul profesional; participa la programe
de instruire profesionali;

- Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{d atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare.

¢) Contabilul Sef ( COR 121120);

- Aplicd legislatia in vigoare in desfagurarea activitdfii economico — financiare si determini
atributiile §i raspunderile personalului cu sarcini financiar contabile;

- Elaboreaza planificarile financiare previzute de legislatia in vigoare;

- Cerceteaza si analizeaza rezultatele si datele evidentei contabile luidnd misurile legale ce se impun;

- Intocmirea corecta st la timp a actelor contabile, cu respectarea prevederilor legale de control
preventiv; |

- Conduce la zi si in conformitate cu prevedeﬁile legale toate formele de evidenta tehnico - operativa
specifica activitatii financiar - contabile a unitatii;

- Urmdrieste utilizarea creditelor acordate ‘unitifii, numai cu respectarca strict a destinatiei,
cheltuirea in alt scop constituind deturnare de fonduri, fapt pedepsit potrivit dispozitiilor legale in
vigoare; ‘

- Consemneaza in documente toate operatiile privind miscarea mijloacelor fixe, a materialelor,
obiecte de inventar, echipamente, ete.;

- Este obligat si cunoascd §i s aplice in rhod corespunzitor legislatia cu privire la activitatea
financiar contabili a patrimoniului institutiei;

- Asigurd intocmirea corecti si la timp a %actelor contabile, verifica legalitatea documentelor
Justificative cu respectarea prevederilor legalede control preventiv;

- Organizeaza, la decizia ordonatorului de cfredite, inventarierea anuald, sau ori de cate ori este
nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, \%aloriﬁcé rezultatele inventarierii, urmareste imputarea
lipsurilor persoanelor vinovate sau imegi}strarea in contabilitate a plusurilor constatate, In
organizarea si desfasurarea operaiunii de inventariere respectd intocmai decizia emisa si legislatia
in vigoare; ‘



- Urméreste, potrivit prevederilor legale, a debitelor de orice naturi provenite  din relatii
contractuale, din avansuri, din lipsuri in gestiune, etc.; ;:

- indepline@te formalitatilor de scddere din inventar a bunurilor de orice fel in cazurile si in
condiiile previzute de dispozitiile legale; '

- Controleaza ori de cate ori este necesar a magaziilor de alimente §i materiale, urmarind daci
soldurile ardtate in registre corespund cu soldurile reale constatate prin céntarire si misurare. In
caz de alterare a alimentelor sau de deteriorare a bunurilor se va propune conducerii unititii
aprobarea scdderii lor daca existi cauze obiective;

- intocme$te si  vizeazd notele de contabilitate, documentele cumulative,centralizatoarele,
borderourile, balanta de verificare analitici $i sinteticd §i celelalte situatii financiar contabile
solicitate si le transmite in termen;

- Exercita controlul financiar preventiv si controlul financiar ulterior in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si a deciziei emisd de citre directorul centrului, pentru toate operatiunile
desfasurate. Conduce evidenta refuzurilor la viza de control preventiv, informeazi directorul
pentru orice abatere constatatid cu ocazia efectudrii controlului financiar preventiv si a celui
ulterior, propune misuri de eliminare a deficientelor constatate si de recuperare a pagubelor;

- Verificd respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casa i de banca;

- Arhiveaza i pastreazd documentele contabile, pe termenele legale, pastreaza in ordine cronologici
si sistematicd circularele primite, actele normative si orice alte acte care tin de sarcinile sale de
serviciu;

- Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului din subordine a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- Cunoagte si promoveazi respectarea drepturilor fiecirei persoane asistate, contribuie Ia
constientizarea de catre beneficiar a drepturilor sale.

- Asigurd si respectd normele cu privire la protectia muncii si PSI.

(4)Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupd caz,examen, in conditiile legii.
(5)Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuic sd fie absolventi cu diplomi de
invdtdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociali si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licent3 ai invitdmantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale. |

(6) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in conditiile
legii. |

(7) In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite dispozitii.

(8)Directorul centrului poate delega o parte din atributiile sale citre coordonatori.

ARTICOLUL 10
Consiliul Consultativ ‘
1) Consiliul Consultativ este o structuri care asigura:
a) monitorizarea de catrecitre furnizorul de Servicii socialea centrului cu privire la respectarea
standardelor minime de calitate; |
b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului;
2) Consiliul consultativ este compus dintr-un reprezentant al furnizorului de servicii sociale i un
reprezentant al beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului, alesi in mod democratic 1 in
functie de discerniamantul intelectual. f

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmitoarele atributii principale:

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



b) analizeaza activititile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunititire 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 gizduirea acestuia in centru in
conditii de securitate pentru el, ceilal{i beneficiari sau personalul centrului.

ARTICOLUL 11
Personalul de specialitate de ingrijire si asistentii. Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate este alcatuit din urmatorul corp profesional:
- medic medicina de familie (221108);
- medic medicind generald (221101)
- medic specialist psihiatru (226907);
- medic stomatolog (226101);
- nutritionist si dietetician (226503);
- psiholog (263411);
- kinetoterapeut (226405);
- fiziokinetoterapeut (226401);
- instructor-educator in unititi de handicapati (235204);
- instructor-educator pentru activitdfi de resocializare (263508)
- asistent social (263501);
- technician in asistentd sociala (341201);
- infirmier/infirmierd (532103);
- maseur (325501);
- asistent medical generalist (325901);
- asistent medical balneofizioterapie, balneofiziokinetoterapie si recuperare (325909);
- asistent medical-de farmacie (321303)
- ergoterapeut (325503).

(2) Atributiile generale ale personalului de specialitate:

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

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

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

f) face propuneri de imbunatitire a activitafii in vederea cresterii calitatii serviciului S1 respectarii
legislatiei: ‘

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

(3) Atributii specifice ale personalului de specialitate:

a) Medic medicini de familie (221108); |

- Acordi asistentd medicala in specialitate medicini generald / medicina de familie;

- Acorda asistentd medicald de urgentd in limitele competentelor profesionale ce 1i revin din
autorizatia de libera practici;

- Prescrie tratamentul adecvat fiecirui pacient, cu respectarea normelor 1n vigoare;

- 1si asuma responsabilitatea tratamentelor efectuate, fird si garanteze direct sau indirect reusita
tratamentelor efectuate;

- Respectd confidetialitatea actului medical;

- Respectd intimitatea fiecirui pacient;



Intocmeste bilete de trimitere pentru serviciile medicale de specialitate pentry beneficiarii care
necesitd investigatii de specialitate; [ |

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

intocmeste periodic necesarul de medicamente §i materiale sanitare care vor fi folosite pentru
beneficiari;

Verificd modul in care personalul medico-sanitar 1si Indeplineste atributiile de serviciu.

b)Medic medicina generala (221101);

Acordi asistentd medicali in specialitate medicing generald ;

Acorda asistentd medicald de urgentd in limitele competentelor profesionale ce 1i revin din
autorizatia de liberd practica;

Prescrie tratamentul adecvat fiecirui pacient, cu respectarea normelor in vigoare;

Isi asuma responsabilitatea tratamentelor efectuate, fird si garanteze direct sau indirect reugita
tratamentelor efectuate;

Respectd confidetialitatea actului medical;

Respectd intimitatea fiecirui pacient;

Tntocmeste bilete de trimitere pentru serviciile medicale de specialitate pentru beneficiarii care
necesité investigatii de specialitate;

fntocme§te si parafeazd certificatul constatator al morfii pentru beneficiari, urmand procedurile
legale;

fntocme§te periodic necesarul de medicamente si materiale sanitare care vor fi folosite pentru
beneficiari;

Verificd modul in care personalul medico-sanitar isi indeplineste atributiile de serviciu.

¢) Nutrifionist si dietetician (226503);
- Conduce, coordoneazi, organizeazi s1 supravegheaza prepararea regimurilor alimentare profilactice
si terapeutice, pentru persoanele institutionalizate;

Alcatuieste regimul alimentar in functie de :

indicatiile dietetice specifice fiecirei afectiuni

valorile, principiile, dorintele, obiceiurile si religia pacientului

alocatie sau posibilititi materiale / financiare

numarul de portii |

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

fntocmeste zilnic retetarul (desfasuratorul de gramaj) unde specifica :

alimentele ce fac obiectul regimurilor

felurile de méncare pe regimuri

gramajul/portie (poate fi adaptat in functie de posibilitati )

numdrul de portii /regim 3

numarul de mese

inscrie cantitdtile rezultate in fiecare rubrica a alimentelor

totalizeaza cantititile rezultate 1

Urmdregte respectarea numirului de portii planificate si a gramajului inscris in desfaguratorul de
gramaje |

Asistd la eliberarea alimentelor din magazia unitatii si la depozitarea lor igienica in cadrul blocului
alimentar; ‘

Asistd la receptia alimentelor primite de la furnizori si evalueaza calitatea acestora in functie de
cerinfele caietului de sarcini si a contractelor incheiate;

Are dreptul de a refuza de la furnizori orice aliment care nu indeplineste cerintele organoleptice,
de transport, igienico—sanitare;



fntocmeste grafice de temperatura pentru spatiile frigorifice si inscrie zilhic/ temperaturile - in
acestea; <
Realizeaza periodic planuri de diete si meniuri.

d) Asistent medical generalist (325901);

Monitorizarea permanenta a pacientilor;

Administrarea tratamentelor intravenos, intramuscular sau oral, conform prescriptiilor medicului
unitatii sau a medicilor specialisti;

Completarea si actualizarea permanents a fisei de observatie a pacientilor;

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

Efectueaza, conform graficelor, sterilizarea aparaturii si a materialelor medicale;

Participd la evaluarea beneficiarilor din punct de vedere al stirii de sdnatate;

Participd la intocmirea meniurilor, calculand necesarul caloric pentru beneficiari sau tipurile de
patologic;

Acorda prim ajutor 1n situatii de urgentd si cheama medicul;

Identificarea nevoilor pacientilor si formularea de recomandari competente.

Respectd confidetialitatea actului medical.

¢) Infirmier (532103);

Desfasoard activitatea sub indrumarea $1 supravegherea asistentului medical;

Asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;

Executd, la indicatia asistentei medicale, curdtenia si dezinfectia zilnici a tuturor spatiilor din
pavilioanele de cazare:

Efectueaza dezinfectia meselor de lucru dupd utilizarea lor;

Colecteaza materialele sanitare de unica folosintd utilizate in recipiente speciale si asigura

1

transportul lor in spatiile special amenajate in vederea neutralizirii sau ridicdrii lor de cétre firma
specializata;

Poarta echipament de protectie previzut de regulamentul de ordine interioara care va fi schimbat
ori de céte ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

Asigurd ordinea i curidtenia la locul de munca:

Asigurd ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cat isi desfdsoari
activitatea;

Respectd drepturile fiecarui beneficiar, contribuind la congtientizarca de catre beneficiar a
drepturilor sale, asigurd conditiile de coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului siu de
viatd,

Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

Formarea deprinderilor de munci independents;

Facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

Implicarea in activitifi ca: excursii, drumetii, vizite, vizionari de spectacole;

Sérbatorirea aniversarilor si onomasticilor.

f) Kinetoterapeut (226405);

Ca membru al echipei profesionale, stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice,
programul de lucru, locul §i modul de desfisurare in vederea educirii sau reeducdrii unor
deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitati ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea
unui segment al corpului;

Utilizeazd tehnici, exercitii, masajul, aplicaii cu gheatd, api si caldur, electroterapia si procedee
conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;

Stabileste necesarul de echipament si se implica in procurarea acestuia;

Stabileste programul de kinetoterapie care este urmat de pacient si instruieste aparfinitorii sau
persoanele implicate in ingrijirea pacientului in aplicarea acelui program;



Evalueazi si reevalueaza in timp progresele ficute de beneficiar, adapteaza planul de tratament in
functie de evolutia pacientului; 7=

Asista i se implica — in programul de kinetoterapie — a personalului care nu este de specialitate |
Poate fi implicat in activitati (altele decat cea de recuperare) pe care centrul le-are in program;

Se preocupa de ridicarea nivelului profesional propriu si contribuie la perfectionarea personalului
mediu din subordine.

Fiziokinetoterapeut (226401);

Supravegheazi starea pacientilor pe perioada aplicérii procedurilor fizioterapeutice;

Supravegheaza si inregistreazd in permanenta datele despre starea pacientului si informeazi
medicul asupra modificarilor intervenite;

Respectd prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament;

Informeaza si intruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apirea;

Aplicad procedurile de kinetoterapic cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperarii
medicale, conform prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecirei
probe;

Consemneazi pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficarilor;

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

Pregateste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

Acorda prim ajutor in situatii de urgents si chcama medicul;

Stabileste prioritatile privind procedurile i intocmeste planul de aplicare a acestora;

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

Aplicd procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat §i parametrii de aplicatie;
Réspunde de bunurile aflate in gestiune, riispunde de folosirea rationald a materialelor sanitare;

Supravegheaza colectarea materialului si instrumentarului de unica folosinta utilizat i se asigura de
depozitarea lui corespunzitoare;

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

Manifestd permanent o atitudine profesionals, plind de solicitudine §i compasiune fatd de
beneficiari;

Acorda prim ajutor in situaii de urgents si cheama medicul.

h) Asistent social (263501);

Stabileste situatia generald a beneficiarilor care locuiesc in centru;

Ajuta beneficiarii oferind sfaturi, inclusiv ajutor, in completarea diferitelor formulare si cereri;
Reprezintdbeneficiarii in procedurile juridice si administrative;

Tine evidenta beneficiarilor din centru si gestioneazadosarele acestora pe perioada cAt sunt
internati. _

Intocmeste toate documentele cerute de Standardele minime de calitate;

Asigurd consilierea si sprijinul beneficiarilor pentru problemele acestora;

Supervizeaza activitatea desfasurati de voluntari in cadrul centrului;

Mediazi diferitele tipuri de relatii conflictuale care pot apdrea intre beneficiari;

Actualizeazi, cand este cazul, anchetele sociale ale beneficiarilor.

i)Tehnician in asistentd sociala (341201),

Participd activ la implementarea programelor de asistentd sociali;

Réspunde de aplicarea programelor de integrare/reintegrare social pentru fiecare asistat;
Urmareste reintegrarea psiho-sociali a clientului;

Asistd clientii pentru rezolvarea problemelor personale;

Desfagoard mpreund cu asistatiiactivititi de socializare



)

Colaboreaza cu specialistii din echipa la completarea datelor de monitorizare ¢arereflectd evolutia
sau involutia clientului ; [/ )
Sesizeazd conducerii cazurile de abuz, maltratare sau neglijare depistate in illstittll!tié-..;

Participa la derularea programelor de formare profesional. :

Psiholog (263411);

Acorda asistentd psihologici de la internarea beneficiaruluisi pe tot parcursul internarii;
Examineaza beneficiarii la internare si completeazi Fisa psihologica individuald in primele 48 ore;
Efectueaza zilnic vizitd la patul beneficiarilor si consemneazi in Fisa psihologica individuala starea
prezentd de doud ori pe lund, transmitdnd medicului specialist cazurile pe care le poate prelua
acesta, conform diagnosticului;

fntocmegte Fisa de observatii psihologice persoanelor beneficiare, in vederea recomandirilor si
controlul masurilor de stimulare a dezvoltirii psihologice in cadrul procesului de recuperare;
Initiazd si stimuleaza activititi terapeutice si ludice de grup, in care si fie implicati cat mai multi
beneficiari, a caror stare fizica si psihicd le permite participarea;

Contribuie la Imbunititirea permanentd a relatiilor dintre beneficiari, beneficiari-personal,
beneficiari-personal-conducere;

Aduce la cunostintid medicilor orice shimbare importanti a stirii psihice a beneficiarilor, fie de
regresie, fie de ameliorare;

Asigurd consilierea de specialitate si personalului din centru;

Fisele individuale de evaluare psihologica.

k)Instructor-educator in unititi de handicapati(235204);
- Participa, la preluarea beneficiarilor in Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica, alaturi

1)

de ceilalti terapeuti, la evaluarea initial a cazului;

Realizeaza educarea adultilor cu handicap fizic si mental;

Urmareste promovarea regulilor de comportament tn mediul social;

Promoveaza antrenarea asistatilor in activitati de socializare colectivg;

Stabileste obiective de lungi duratd in colaborare cu ceilalti specialisti din unitate, in vederea
armonizarii activitdtilor ce vizeazi regulile de comportament social;

intocmegte programe educationale pentru fiecare beneficiar in parte in functie de particularitatile
individuale;

Colaboreazd cu asistentul social, cu echipa de terapeuti, intocmind orice situatie este solicitati de
catre asistentul social;

Desfasoard activitati specifice pentru indeplinirea obicctivelor stabilite: ludice si expresie artistica;
Sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor regulamentului intern ;

Tntocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

Face propuneri de imbunatitire a activitatii in vederea cresterii calitafii serviciului si respectirii
legislatiei;

fndepline§te si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil,;

Participd activ si permanent la activiatile de formare si consolidare a deprinderilor corecte legate de
spdlare, imbracare, servire a mesei, utilizare a grupurilor sanitare, cu asistatii care au dizabilitati
medii cuprinsi in programul de recuperare si reabilitare elaborat in acest sens;

Répunde direct de aplicarea planurilor individualizate pentru fiecare asistat, bazate pe nevoile si
potentialul fiecaruia;

Participa, supravegheazi si sprijind asistatii cupringi in programele recuperatorii, la actiunile
comunitare in care sunt atrase persoanele cu handicap;

Colaboreaza cu specialistii din echipa la completarea datelor de monitorizare care reflects evolutia
sau involutia gradului de autonomie necesar pentru traiul independent si al integrarii sociale.

Instructor-educator pentru activititi de resocializare (263508);



- realizeazi diagnoza problemelor sociale; [

- desfdsoard activitati de dezvoltare sociali (elaborarea planurilor de interventie, implementare s
monitorizare ); :

- ajutdasistatii sa dezvolte abilitati si si aibi acces la resursele §1 serviciile-suport necesare pentru a
raspunde problemelor apdrute din cauza dizabilitatilor, dependentei, comportamentului- deviant.
problemelor de alta natura;

- oferdindrumare si consiliere persoanelor fizice, familiilor, grupurilor, ca rispuns la dificultatile
personale si sociale;

- Intocmeste rapoarte si propune/ofera solutii pentru inlaturarea problemelor constatate;

- elaboreazisi pune in practica masuri de redresare/reinsertie sociald a beneficiarilor.

m)Medic specialist psihiatru (226907);

- Examineazd bolnavii folosind mijloacele din dotare de care dispune, indicd tratamentul
corespunzator, consemneazd aceste date in fisa bolnavului .

- Urmdreste si solicitd informatii cu privire la persoanele trimise pentru investigatii sau
tratament in unitatile de specialitate.

- Participa aldturi de ceilalti membrii ai echipei pluridisciplinare la completarea, realizarea
programelor individualizate de recuperare si reabilitare a persoanei cu handicap.

- Face propuneri referitoare la aprovizionarea cu medicamente .

- Completeaza fisa medicald pentru bolnavii care necesitd trimiterea la comisie pentru
expertiza medicali .

- Participd, la solicitare, la lucrarile comisiei de expertizimedicali.

- Analizeaza periodic morbiditatea, mortalitatea si alte aspecte de specialitate, propunand
masuri corespunzatoare.

- Urmareste si asigurd folosirea si Intrefinerea corectd a mijloacelor din dotare

- Studiazd starea de sinitate mintald a beneficiarilor si recomandd actiuni de profilaxie si
psiho-igiena bolilor mentale.

- Stabileste modalititile de integrarein socictate $1 In munca pentru bolnavii psihici.

n)Medic stomatolog(226101);

- Acorda servicii medicale stomatologice beneficiarilor;

- Nu refuzi acordarea asistentei medicale stomatologice in cazul urgentei medicale (durere, infectie
sau hemoragie), ori de cate ori acestea se solicits;

- Prescrie tratamentul adecvat fiecarui pacient, cu respectarea normelor in vigoare;

- Ofera relatii pacientilor despre serviciile acordate precum si despre modul in care vor fi furnizate
acestea si acordd consilierea In scopul prevenirii patologiei stomatologice;

- Respectd confidetialitatea actului medical;

- 1si asuma responsabilitatea tratamentelor efectuate, fara si garanteze direct sau indirect reugita
tratamentelor efectuate;

- fntocmegte periodic necesarul de medicamente si materiale sanitare de uz stomatologic, care vor fi
folosite pentru beneficiar.

o)Maseur (325501);

- Stabileste prioritatile privind procedurile si Intocmeste planul de aplicare a acestora;

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

- Aplicid procedurile prescrise conform indicatiilor privind zona de tratat si parametrii de aplicatie;

- Raspunde de bunurile aflate in gestiune, raspunde de folosirea rationald a materialelor sanitare;

- Supravegheaza colectarea materialului si instrumentarului de unics folosinta utilizat si se asigurd
de depozitarea lui corespunzatoare:

- Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora;



- Manifestd permanent o atitudine profesionals, plind de solicitudine si compasiune fafa de
beneficiari
- Acorda prim ajutor in situatii de urgentd si cheamd medicul.

p)Asistent medical balneofizioterapie, balneofiziokinetoterapie si recuperare (325909);

- Supravegheaza 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 efectueazi, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea;

- Aplicd procedurile de kinetoterapie cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperarii
medicale, conform prescriptiilor medicului si rdspunde de respectarea parametrilor tehnici a
fiecarei probe;

- Consemneazi pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficarilor;

- Utilizeaza si pastreazain bune conditii aparatura din dotare;

- Pregiteste si verificd functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;

- Acorda prim ajutor in situatii de urgentd si cheama medicul.

r)Asistent medical- de farmacie(321303);

- Organizeazi spatiul de munci i activitatile specifice necesare distribuirii medicamentelor si
materialelor sanitare;

- Asigurd aprovizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si produselor
farmaceutice;

- Elibereazi medicamente si materiale sanitare conform documentelor de primire (facturi fiscale) si
documentelor de eliberare (refete, foi de condica);

- Verifica documentele de eliberare s3 fie completate corespunzitor si si contini parafa si semnatura
medicului prescriptor;

- Verificd termenele de valabilitate a medicamentelor si produselor farmaceutice i previne
degradarea lor;

- Respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- Participa la realizarea programelor de educatie pentru sanitate;

- Participa la activitifi de cercetare — asistentii medicali de farmacie licentiati;

- Utilizeaza si pastreaza in bune condifii echipamentele §i instrumentarul din dotarea farmaciei;

- Opereaza in calculator documente de eliberare a medicamentelor s1 materialelor sanitare conform
programului agreat de institutie. ‘

s) Ergoterapeut (325503);

- Participd, la admiterea beneficiarilor in Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica,
alaturi de ceilali terapeuti, la evaluarea initiala a cazului;

- Tntocmegte programe educationale pentru fiecare beneficiar in parte in functie de particularitatile
individuale; |

- Colaboreazi cu asistentul social, cu echipa de terapeuti, intocmind orice situatie este solicitata de
catre asistentul social;

- Desfasoard activitafi specifice pentru indeplinirea obiectivelor stabilite: ludice si expresie artistica;

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

- fntocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

- Face propuneri de imbunititire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectirii
legislatiei; ‘

- indeplinegte si alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil;



Participd activ si permanent la activiatile de formare si consolidare a deprinderijor corecte legate de
spalare, imbracare, servire a mesei, utilizare a grupurilor sanitare, cu asistatji care au dizabilitati
medii cupringi in programul de recuperare si reabilitare elaborat i acest sens;

Rapunde direct de aplicarea planurilor individualizate pentru fiecare asistat repartizat, bazate pe
nevoile si potentialul fieciruia; _

Desfdgoard, impreund cu asistatii repartizati, activitatile recuperatorii lucrative si 'de terapie
ocupationald programate la grupul alimentar, la spalatorie si lenjerie, la gridina de legume si
terenul arabil, in curtea unititii, la saloane,etc.;

Participd, supravegheazi si sprijina asistatii cuprinsi in programele recuperatorii, la actiunile
comunitare fn care sunt atrase persoanele cu handicap;

Colaboreaza cu specialistii din echipa la completarea datelor de monitorizare care reflect evolutia
sau involutia gradului de autonomie necesar pentru traiul independent si al integririi sociale:
Participd la derularea programelor de formare profesionald, insugindu-si pe langd problematica
referitoare la Strategia nationald referitoare la protectia speciala §i integrarea sociala a persoanelor
cu handicap si propriile obiective cuprinse in Programul Centrului.

ARTICOLUL 12

(1)Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalul administrativ asigura activitdtile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenants,
achizitii etc. si este format din:

inspector de specialitate;
referent;

functionar administrativ ;
administrator ;

magaziner ;

paznic;

spélatoreasi;

muncitor calificat (lenjereass);
muncitor calificat (lacatus mecanic deintretinere si reparatii);
muncitor calificat (bucitar );
muncitor calificat(fochist) ;
muncitor calificat(instalator) ;
muncitor calificat (electrician) ;
muncitor calificat (zugrav);
muncitor necalificat ;

muncitor necalificat (bucitirie);
ingrijitoare .

(2) Atributii specifice personalului administrativ; gospoddrie, intretinere-reparatii, deservire:
a)Inspector de specialitate;

Intocmeste Registrul General de Evidentd al Salariatilor $i transmite datele citre ITM;

Organizeaza intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru ocuparea posturilor vacante
sau lemporar vacante si organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor;

Elaboreaza si aplica planul anual de instruire si formare profesionala pentru salariatii centrului;
fntocme:ste Impreund cu conducerea unititii statul de functii §i organigrama unitatii sifisele de post
specifice fiecarui salariat al unitatii:

Elaboreaza rapoartele specific pe baza indicatorilor de performantd stabiliti, informeazi conducerea
privind problemele de personal:

Planificd §i coordoneazi activitatea de instruire a noilor angajati, pentru a facilita integrarea
acestora In unitate; ‘

Participa la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activititi de resurse umane Si se
asigurd de respectarea acestora de citre intreg personalul;



Intocmeste Planul de intervengie in vederea prevenirii i stingerii incendiilor/ pehtru-toate punctele
de lucru. Realizeaza periodic exercitiile aplicative de prevenire si stingere-a incendiilor cu-tot
personalul unitatii. Stabileste concret, pentru fiecare muncitor, atributiile de ‘indeplinit pe liia
prevenirii si interventiei in caz de incendiu;

Intocmeste programul de méasuri pentru protectia muncii.

b)Referent;

Tine evidenta documentelor justificative in vederea acordirii deducerilor suplimentare salariailor
unitatii; .

Intocmirea documentatiei pentru recuperarea sumelor reprezentdnd  indemnizatiile pentru
incapacitate temporari de munca;

Primirea si verificarea pontajelor lunare, graficelor si condicii de prezenta ;

Urmarirea respectarii concediilor planificate;

Intocmirea ordinelor de platd a contributiilor aferente salariilorsi cheltuielilor materiale;

Intocmirea situatiilor statistice;

Intocmirea documentatiei de incasare a sumelor reprezentand concedii boali;

Intocmirea statelor de platd a salariilor si concediilor asigurand acordarea drepturilor cuvenite , cu
incadrarea in creditele bugetare alocate;

Organizarea registrului de intrari — iegiri, repartizarea corespondentei si asigurarea, dupa caz, a
raspunsurilor cuvenite in termenele legale:

inregistrarea sistematicd si cronologica a operatiunilor economico-financiare pe baza documentelor

Justificative intocmite si aprobate conform legii.

¢)Functionar administrativ;

S& asigure comunicarea cu alte organizatii (curierat, relatia cu furnizorii si alte institutii, organizare
de actiuni de protocol);

Sé identifice surse de autoinstruire;

S& coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sanatdtii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenti
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Sorteazdsi inregistreaza corespondenta primitdin registrul de intréri-iesiri (numar, datd, denumirea
firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

Preia i directioneazi apelurile telefonice, iar daci persoana solicitatd este ocupati / lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior saq directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa
cunoasca problema; 3

Primeste persoanele din afard,ii informeaza pe cel interesati despre sosirea acestora, dupd care
conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent;

In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata / lipseste, sa pund oaspetii in legaturi cu
altcineva care cunoaste problema;

Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocu pa de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numdr, datd), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);

Completeaza plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid sau posta normald), completeazi
adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise;

Programeaza interviurile si audientele: |

Copiazi / redacteazi / tehnoredacteazi diferite materiale;

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri; |

Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilorinstitutiei pe termen scurt,in limitele respectirii temeiului legal.

d) Administrator;
- Intocmeste bonurile de consum, lista de alimente, pentru bunurile materiale ce se elibereazi din

magazia unititii;



- Raspunde de utilizarea in mod corespunzator a terenului agricol al institutiei; /

- Se ocupa de buna intretinere a cladirilor, anexelor si instalatiilor aferente; '

- Réspunde de ansamblul problematicii de protectie a muncii , asigurdnd instruirea periodicd a

personalului unitatii, sens in care va completa evidentele specifice acestei activitati:

- Are atributii in asigurarea bunei functiondri a mijloacelor si instalatiilor de stingere-a incendiilor;
- Raspunde de toate problemele din unitate ce privesc ecologizarea spatiilor si protectia mediului.

¢) Magaziner;

Primeste materialele care sunt aprovizionate, verificd cantititile indicate in documentele care le
Insotesc si controleazi, cit este posibil, calitatea acestora. Réspunde de depozitarea lor in bune
condilii pentru a se evita degradarea, respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

Asigurd integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de micd mecanizare si a sculelor de mana din
dotarea centrului;

Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupd de intocmirea bonurilor de materiale,
cdruia 1i furnizeazi denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitarile sefilor de
compartimente;

Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verifica daca acestea corespund
cu ceca ce se afld in magazie. Anunti seful de compartiment cénd stocurile la anumite materiale
sunt epuizate sau nu au miscare;

Verifica daca bonurile se intorc semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntari;

Sesizeaza in scris conducerii centrului, avand avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsi a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdarie;

Semneazd figele de lichidare a celor ce parasesc centrul, numai dupa o atenti verificare a
inventarelor personale si a bonurilor s1 rdspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;
Raspunde de depozitarea si de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;
Asigurarea receptiei bunurilor achizitionate conform documentelor insotitoare (facturd, aviz
expeditie) prin verificarea cantitativisi calitativi a acestora, urmdrind incadrarea in termenele de
valabilitate a produselor perisabile:

Verificarea existentei certificatelor de calitate si de garantie dupi cazcantitatea si calitatea
specificatdin aceste documente.

f)Inspector de specialitate:

Intocmirea pontajelor lunare pentru compartimentul economic-adminstrativ, a graficelor de
serviciu pentru personalul de intretinere, paza si bucatarie;

Raspunde de buna desfasurare a procesului de achizitii publice din unitate;

Coordonarea si verificarea activitatii personalului de la bucatarie, pazd, spalatorie si muncitori,
propunerea de masuri disciplinare in cazul neindeplinirii atributiilor;

Verificarea registrului personalului de pazdsi instituirea de misuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale:

Monitorizarea starii imobilelor, supravegherea functiondrii instalatiilor sanitare, electrice si de
incalzire; |

Monitorizarea bunei functionari a instala;iilor de furnizare, distribuire si ecologizare a apei,
Administrarea parcului auto: starea mijloacelor de transport, revizii tehnice, asiguriri;
Aprovizionarea cu bunuri materiale a insti‘ujl;iei — mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile,
alimente , materiale de curitenie; f

Incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati, precum si de bunuri §i servicii §i urmirirea
executdrii acestora si incheierea de acte adifionale dupa caz;

Elaborarea procedurilor specifice care reglementeaz3 activitatea de achizitii.

) Muncitor calificat (Bucitar );

Pregateste mancarurile din meniul unitifii in conformitate cu standardele in vigoare;



Debaraseaza §i asigurd curitenia bucatariei; , M
Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vi goare; |
Réaspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;

Réspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor $i aparaturii;

Réspunde de respectarea normelor de igiend sl securitate a muncii;

Raspunde de utilizarea resurselor existente, exclusiv in interesul centrului;

Va consemna zilnic pe graficile de temperaturd, temperatura existentd in agregatele frigorifice din
dotarea bucatiriei;

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

h)ingrij itoare;

Preia materialele de curatenie saptimanal sau ori de cite ori este nevoie de ele;

Réspunde de bunurile personale ale asistatilor, aflate in raza sectoarelor de desfasurare a activititii
zilnice;

Pastreazd materialele de curitenie in asa fel incat asistatii si nu aibi acces la locurile de péstrare,
depozitare;

Asigurasi raspunde de igiena zilnici a sectorului repartizat, efectueazd curdfenia pavimentului,
peretilor, usilor, ferestrelor, acrisirea incaperilor;

Efectuarea curdteniei generale a dormitoarelor, o datd pe saptimani;

Igienizeazasi dezinfecteazabiile, grupurile sanitare, holurile, saloanele;

Sesizeazd conducerea cu privire la orice fel de defectiuni constatate la instalatia sanitara si
termica prin consemnarea acestora in caictul de defectiuni;

Transportarea gunoiului si reziduurilor alimentare la locul stabilit; depunerea lor corecti in
recipiente (cosuri) si dezinfectarea vaselor in care pastreaza sau transportd gunoiul;
Mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare din sectorul
repartizat, avand obligatia de a completa procesele verbale de predare-primire.

1)Spélatoreass;

Preia pe bazi de proces verbal rufele si lenjeria murdard, le spali la timp, sortandu-le in functie de
culoare, sortimente, material, etc; |

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

Preda rufele spalate, uscate, triate, pe bazi de proces verbal;

Urmareste ca in sectorul sau de activitate si nu patrundad alte persoane in afara celor abilitate;
Raspunde de exploatarea corecti a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni apdrute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

Réspunde de ordinea si curdtenia din spalitorie;

Raspunde de obiectele de inventar pe care le§ are in gestiune, le predd la schimb pe bazi de proces
verbal i 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. ‘

j)Muncitor calificat (Lenjereasa) ;

Preia si preda articolele de vestimentatie doar pe bazi de evidenta stricta;

Verificd si intretine articolele de vestimentatie si lenjerie proprii inventarului unitatii;
Confectionarea, repararea si cilcarea lenjeriilor de pat i almbracamintii asistatilor;

Urmarirea circuitului inventarului moale si sesizarea administratorului cu privire la orice nereguli
constatate;



Asigurarea exploatarii si functionarii in bune conditii a mijloacelor de munca! masina de cusut, fier
de cilcat; Raspunde de buna utilizare a utilajelor din dotare, aducand /imfediat la cunostinta

Py

conducerii unitatii si a personalului de Intretinere despre eventualele disfunc;i-@ali"tﬁ;j constatate;
Intocmirea referatelor cu privire la necesarul de materiale auxiliare si consumabile; :
Intocmirea lunara de procese verbale cu privire la produsele finite confectionate;

Primeste, pe baza de bon, rufiria murdarade la infirmieri si 0 predain aceeasi zi, {ot pe baza de
bon, la spilatorie;

Sesizeazd orice defectiune ivitila dispozitivele de lucru pe care le deserveste,

k)Paznic;

Asigurd paza obiectivului in cadrul programului de lucru, program ce se desfisoars in ture si in
special pe timp de noapte;

Asigura paza institutiei prin sistem patrulare a perimetrului unitatii, consemnand asupra integritatii
bunurilor si valorilor, inclusiv paza gradinii de legume,a putului de api cu instalatiile aferente;
Interzice accesul persoanelor striine in unitate, fara aprobarea conducerii unitdtii; Legitimeazi toate
persoancle nesalariate care intrd in incinta centrului, indrumandu-le spre persoanele cautate;
Interzice asistatilor sd pardseascd unitatea. Nu va permite iesirea din centru decat cu aprobarea dati
de conducerea institutiei, iar in lipsi de citre asistentul medical de serviciu;

Réspunde de integritatea patrimoniului unitdtii pe timpul serviciului.Raspunde pecuniar de
eventualele lipsuri sau deteriordri ale patrimoniului aflat in paza, produse din vina sa pe perioada
desfdsurarii serviciului de pazi;

Anuntaimediat organele locale de politie in cazul fortarii intrarilor in unitate sau a existentei
oricarui pericol care poate aduce atingere sigurantei institutiei;

la masuri de alarmare a personalului in cazul producerii unor incendii sau alte evenimente ce pot
periclita viata sau integritatea fizici a asistatilor, participand la actiunile ce se intreprind,
acordand prioritate evacuarii la loc sigur a persoanelor asistate din spatiile cu pericol;

Participa la degajarea cdilor de acces principale de intrare in unitate in cazul inzapezirilor;

Participa la instructajul periodic organizat de organele de politie;

Interzice patrunderea in incinta unititii a oricaror mijloace de transport firi aprobarea conducerii
unitatii.

1) Muncitor calificat(lacatus mec. de Intretinere $i reparatii universale);

Zilnic,la prima ord de activitate,se prezintd pentru a prelua si rezolva problemele urgente din
activitatea specificd postului; ‘

Controleazd permanent partea mecanici a tuturor masinilor, dispozitivelor si instalatiilor de lucru
care existdin unitate (magini de spilat, uscitoare, storcitoare, calandru,pompe), regland si
reparand componentele defecte; |
Realizeaza reparatiile si inlocuirile care se impun la articolele de feronerie ale usilor si ferestrelor;
Conlucreaza cu electricianul, fochistul si instalatorul pentru mentinerea in stare de functionare a
instalatiilor de lucru de la Centralatermica, spalatorie, lenjerie si buciétirie;

Tnlocmestc si prezinta referate de necesitate pentru interventii in domeniul de activitate repartizat;
Are obligafia de a cunoaste si respecta Regulamentul de Ordine Interioara, Normele de protectie a
muncii si cele de prevenire si stingere a incendiilor.Participa la instructajul periodic realizat pe
aceste teme, inclusiv la exercitiile aplicative pe probleme de PSI;

indeplincg;te st alte atributiiin situatia in care conducerea unitdtii hotaragte, in vederea rezolvirii
unor probleme care nu suferd aménare. in astfel de cazuri nu este degrevat de celelalte atributii
profesionale; j

in situatiile in care estenecesara efectuarea unor lucriri mai ample In cadrul centrului trebuie sidea
dovada de spirit de echipisi intrajutorare colegiala.

m) Muncitor calificat(instalator);



Instalatorul trebuie s cunoascd, sd monteze, si punin functiune, sa diagnosticheze si sa remedieze
toate tipurile de instalatii §i utilaje folosite pentru alimentarea cu apa caldd i rece, canalizare,
stingeri incendii si care sunt specific constructiilor civile si industrial;
Instalatorul apa, canal trebuie si aibi unele aptitudini absolut necesare ‘pentru a putea sa
indeplineasca cerintele legate de aceasti ocupatie (atentie, indemanare, putere de analiza si decizie.
spirit de echipd, adaptabilitate la situatii noi).
Trebuie sd defind cunostinte teoretice si deprinderi practice din domeniile: mecanica, hidraulica,
instalatii termice si sanitare, materiale de constructii etc.
Instalatorul realizeaza urméatoarele activitati specifice :

© monteazd instalaiile interioare de api rece i caldi pentru uz menajer;
monteaza instalafii cuapd pentru stingerea incendiilor:
monteaza utilajele utilizate in instalatiile de canalizare;
monteaza instalatiile de canalizare;
remediazd defectiunile de orice tip aparute la instalatiile montate;
controleazd permanent ansamblul instalatiilor(vizibile) de inclzire, apa si canalizare, sens
in care intervine astfel:repara sau inliturd defectiunile care sunt semnalate , iar cazurile
care nu pot fi rezolvate vor fi sesizate administratiei pe baza de referat;

o conlucreazd cu fochistul si mecanicul pentru a  mentine in stare de exploatare
corespunzitoare instalatiile de incalzire, de ap4 si canalizare menajerd, precum si a statiei
de epurare;

o asigurd, verificd si mentine in stare de functionare racordurile necesare la utilajele si
instalatiile de lucru de la centrala termica, bucatirie si spalétorie;

o asigurd si mentine In stare de functionare instalatia de canalizare menajera de la blocul
alimentar, grupurile sanitare ale pavilioanelor, inclusiv legdturile cu fosa septici. In cazuri
deosebite, solicitd repartizarea si a altor salariati din rdndul muncitorilor pentru inliturarea
unor defectiuni majore;

o asigurd montajul instalatiilor de canalizare exterioard,a retelelor de canalizare
interioard, amenajeazi locul de montaj si monteazd obiectele sanitare.

In situatiile in care este necesard efectuarea unor lucriri mai ample In cadrul centrului trebuie
sd dea dovada de spirit de echipa si intrajutorare colegiala.

O O O O O

n) Muncitor calificat (electrician);

Face necesarul de materiale solicitand si fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executirii
lucrérii; 3

Raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in primire;
intrerupe tensiunea si repard instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeazi si lucreze;
Verificd lipsa tensiunii si legarea imediati a instalatiei sau a partii de instalatie la pAmant;
Delimiteaza corespunzator, conform N.G.P.M., zona de lucru;

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

Se asigura impotriva accidentelor de naturi electrici care ar putea surveni pe parcursul executirii
lucrarii:

Verificd integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

Verificd instalatiile de protectie prin legarea la nul si/sau legare la pamant.

o)Muncitor calificat (fochist la cazane de apa calda ) ;

Réspunde de buna fuctionare a centralei termice a unitétii ;

Réspunde de calitatea temperaturii din instalatia termici;

Verificd zilnic, inainte de pornirea utilajului, parametrii de bazi acazanelor;

Verifica functionarea statiei de dedurizare a apei, asigura alimentarea cu tablete de sare;



-

Verificd zilnic gradul de etansare al garniturilor din traseul de conducte din d__cntl_ral__a termica, anunta
seful ierarhic de eventualele defectiuni si participa la inldturarea defectiunilar, executd operatii de
service la instalatii, atunci cand apare un defect: :

Este responsabil de verificarea periodicd a centralei termice, cazanelor, pompelor, rezervoarelor,
instalatiei de alimentare cu apa calds, rece s menajerd, a instalatiei termice;

Executd operatii specifice preincalzirii utilajelor coordonate cu verificarea functiondrii corecte
asistemului de ardere a gazelor;

Va colabora cu reponsabilul RSTVI pentru buna functionare, la parametrii normati, a utilajelor.

p)Muncitor calificat (zugrav);

Sa pregiteascd suprafetele de zugravit (sd umple gaurile, cripaturile, si finiseze colturile)

Sa pregateasca vopselele;

Sa amestece vopselele;

S& zugraveascd si si prepare diferitele tipuri de culori si de zugraveala

S& zugraveascd cu trafaletul sau si foloseasca sabloane

Sa facd lucrari de zugraveald decorative

Sé pregateasca suprafetele pentru aplicarea adezivilor, tencuelilor, materialelor care se folosesc in
constructii.

r)Muncitor necalificat;

s) Muncitor necalificat bucatarie;

Se prezintd in fiecare zi, la prima ord de program, pentru a prelua atributiile prioritare, urgente,
ce trebuiesc realizate;

Asigurd curdtenia generald in exteriorul cladirilor, respectiv in sectorul repartizat;

Indeparteaza zilnic resturile menajere sau de altd naturd din curte, inclusiv din parc, pe care le
transportd la locul de depozitare a gunoiului;

Participd la toate activititile agricole legate de cultivarea si intrefinerea culturilor agricole din
terenul arabil al institutiei, cu prioritate a culturilor legumicole;

Realizeaza activititile de reparatii la cladiri, anexe gospodadresti ori alte obiective din institutie;
Realizeazd lucrdri de intretinere a parcului, respectiv curdtarea si viruirea pomilor, indepartarea
uscdturilor si a resturilor vegetale, cosirea ierburilor,etc.;

Participd la descidrcarea si manipularea, in:vederea depozitarii, a tuturor bunurilor care se aduc
in unitate; |

Participd la depozitarea si tdierea lemnelor de foc si aprovizionarea pe timp de iarna a
spatiilor (saloanele) cu sobe; ‘

Participa la activititile de recoltare si depozitare a produselor din gradina unitatii.

Asigurd transportul alimentelor preluate de bucitar de la magazia unitatii;

Executa toate operatiunile pregititoare pentru} prepararea hranei asistatilor;

Asigurd spalarea prealabild a produselor a}imentare specifice care se introduc in vase pentru
prepararea hranei; |

Participa la distribuirea portiilor de hrani a asistatilor si ajuti la servirea mesei pentru persoanele
care au nevoie de sprijin; ;

Realizeaza spalarea si dezinfectia vaselor ﬁentru prepararea hranei, a tacAmurilor §i a intregii
vesele; ‘

Are obligatia de a respecta Regulamentul Intern, Normele PSI, participa la instructajul periodic
organizat in acest sens; |

Tndepline§te st alte atributii incredintate de conducere care au ca scop bunul mers al activitatilor din
unitate;
Asigurd ordinea si curitenia in blocul alimentar, igienizand zilnic spatiile in care isi desfasoara
activitatea. 1



ARTICOLUL 13 .

Finantarea centrului LEN

L. In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli. centrul are in vedere asighrarea resurselor necesare

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

2.Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmitoarele surse:

a) contributia persoanelor cu dizabilitdfi beneficiare sau a reprezentaniilor legali ai acestora, dupi caz,
conform legislatiei in vigoare;

b) bugetul Consiliului Judetean Neamt ;

¢) bugetele locale ale comunelor, oraselor §i municipiilor;

d) bugetul de stat;

¢) donatii, sponsoriziri sau alte contribugii din partea persoanelor fizice ori Juridice din fard si din
strdinatate;

f) fonduri interne sau externe, rambursabile si nerambursabile:

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

3.Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta atat beneficiarilor, respectiv

reprezentantilor legali, cat si personalului centrului pe bazi de semniturd, avind obligatia de a-1

cunoagte si de a-1 aplica tntocmai.

4.In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului regulament, directorul centrului va dispune

masurile necesare actualizarii si aprobérii Regulamentului Intern, Contractului Colectiv de Munci, si a

fiselorde post, documente ce completeazi prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL14

Dispozitii finale

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

2. Modificarea regulamentului se va face prin Hotérre a ConsiliuluiJudetean Neamt ca urmare a
modificarilor legislative si a celor intervenite in structura organizatorica 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.



