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ART. 1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, aprobat prin Hotarare a Consiliului
Judetean Neamt, 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 atdt pentru persoanele beneficiare, cat
si pentru angajafii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman este infiinat si
administrat de furnizorul Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Neamt, acreditat conform Certificatului de acreditare nr. AF 001084 din 03.06.2014, ca
structurd cu personalitate juridicd, CUI nr. 2613974 si are sediul in Roman, Str. Veronica
Micle, nr.21.

In cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
functioneaza 3 centre publice pentru persoane cu dizabilitati, fard personalitate juridica, dupa
cum urmeaza:

a) Centrul de Ingrijire si Asistentd (Regulament de Organizare si Functionare - Anexa 1
la prezentul regulament);
b) Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap (Regulament de

Organizare si Functionare - Anexa 2 la prezentul regulament);

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

Anexa 3 la prezentul regulament).

ART. 3
SCOPUL INSTITUTIEI

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

(2) Institutia publicd de tip rezidential oferd persoanelor cu dizabilitdti servicii cu cazare, pe
perioadd nedeterminatd, respectiv: ingrijire  personald, recuperare/reabilitare i
insertie/reinsertie sociald, in regim normal de accesare §i contractare, conform legislatiei,
standardelor specifice in vigoare si procedurilor de lucru interne.

(3) Institutia oferd servicii de ingrijire personald de lungd duratd pentru persoane cu dizabilitati
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnasticd medicala,



consiliere psihologica, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului
liber in functie de nevoile beneficiarilor.

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

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

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt prevazute in Ordinul Ministrului MFPSPV
nr. 67/2015, privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitdti, Anexa 1 si 2.

(3) Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman a fost infiintat prin
Hotararea Consiliului Judetean Neamt nr. 34/26.02.2010 si functioneazd in subordinea
Consiliul Judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asisten{d Sociala si Protectia
Copilului Neamt, sub indrumarea metodologicd a Autoritd{ii Nagionale pentru Persoane cu
Dizabilitati.

ART. S

PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, se organizeazd si
functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul nafional de
asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor
sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internagionale ratificate prin lege si in
celelalte acte internationale in materie, la care Romania este parte, precum si cu standardele
minime de calitate aplicabile.

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

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

¢) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea
drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, tinandu-se
cont, dupd caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitate
de exercitiu;
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h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si-a contaetelor directe,
dupa caz, cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alt¢ persoane fagd de care
acesta a dezvoltat legéturi de atasament;

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

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

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

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

m) asigurarea unei interveniii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea
propriilor capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solufionarea situatiilor
de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

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

ART. 6
BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte
cu Handicap Roman sunt persoane adulte cu dizabilitati 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.

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

Centrul rezidential realizeazi 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 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.

a) Actele necesare:

Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine cel putin urmatoarele
documente:

» Cerere de admitere in centru, semnatd de beneficiar sau de reprezentantul legal;

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

> Copie dupa actele de identitate ale beneficiarului;

> Copie de pe certificatul de nastere, de casatorie sau de deces al apartindtorului;

> 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, dacé este cazul;

» Raportul de anchetd sociala;

> Investigatii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen
coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonard, adeverintd medicald care sa
precizeze dacd suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe fisa medicald de la
medicul de familie;

» Dovada eliberatd de serviciul specializat al primariei in a cérei raza teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au
putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din
comunitate.

> Hotérare de punere sub interdictie judecatoreasca ( daca este cazul ).

> Dispozitie de tuteld/curateld instituiti de Autoritatea Tutelard sau hotérare
judecatoreasca, dupd caz.

Dupi aprobarea cererii de institutionalizare se solicitd urmitoarele documente:
-angajament de platd (pentru persoanele care au venituri si/sau pentru membrii
familiilor acestora);

-adeverinte de venit pentru membrii de familic in vederea efectudrii de catre
acestia a coplatii;

-documentul care atesti 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;

> necesiti ingrijire medicala permanenta, care nu poate fi acordata la domiciliu;

> nu se poate gospodiri singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza;

> nu are intretinitori legali sau acestia nu pot s-i asigure protectia si ingrijirea datorita
starii de sdnitate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

> nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai
decent in comunitate;

» nu are locuintd;

» persoana are domiciliul pe raza administrativ —teritoriald a jud. Neamt;

La admiterea in centrul rezidential pentru persoane adulte cu handicap sunt
prioritare cazurile beneficiarilor care pardsesc 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 cdtre Comisia internd de analiza si
solutionare a dosarelor in vederea institutionalizarii persoanelor adulte in centrele
rezidentiale din structura DGASPC Neamt, constituita in baza Dispozifiei nr.
205/27.05.2016 a Directorului General a DGASPC Neamt, in functie de locurile
libere disponibile din unitate. In baza acesteia si a procedurii proprii, echipa
multidisciplinard din cadrul centrului, realizeaza evaluarea initiald si propune in
conformitate cu planul de recuperare, criteriile de eligibilitate 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 realizeazd cu incheierea unui contract pentru acordarea de
servicii sociale pe o perioadi determinata 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
beneficiari, si beneficiar sau dupa 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 Vérstnice.

> Contractul de de furnizare de servicii este redactat in doud sau mai multe exemplare
originale, in functie de numdrul 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 Jegal al acestuia.

» Un exemplar original al contractului se pastreazi in dosarul personal al beneficiarului
iar beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia va detine un exemplar.
¢) Odatd cu semnarea contractului se completeaza si Acordul beneficiarului sau a
sustindtorului legal (tutore) privind:

1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare si
socializare de cétre 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 plata cu
acestea.Angajamentele de platd fac parte integrantd din contract iar suma este
stabilitd conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

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

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

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

in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulants; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-
cadru;

in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau
programe de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociala pe
perioada determinatd, in misura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea



centrului, cu solicitarea acordului scris al centrului/institutiei ctre care se efectueaza
transferul beneficiarului;

— in cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului etc.) - centrul stabileste, impreuna cu
beneficiarul si serviciul public de asistenti sociald pe a cérei raza teritoriala isi are sediul
centrul, modul de solutionare a situatiei fiecdrui beneficiar (transfer in alt centru,
revenire in familie pe perioada determinata etc.).

b) Incetarea/sistarea serviciilor pe perioadd nedeterminatd de timp se poate dispune in
urmitoarele cazuri i cu respectarea urmétoarelor conditii:

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

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

— transfer pe perioadd nedeterminata in alt centru de tip rezidential/altd institutie, la cererea
scrisd a beneficiarului sau, dupid caz, a reprezentantului sau legal. Anterior iesirii
beneficiarului din centru se verificd acordul centrului/institutiei in care se va transfera
acesta,

— la recomandarea centrului rezidenfial care nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;

— caz de deces al beneficiarului;

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

Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilitati care :

a) au fost externate pentru incilcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au
adaptat in colectivitatea centrului ;

b) au afectiuni contagioase §i necesitd spaii sterile;

¢) nu corespund afectiunilor pentru care centrul poate furniza servicii.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de Complexul de Servicii pentru

Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmaétoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile i libertatile fundamentale, fard discriminare pe baza de
rasd, sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociald;

b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplicé;

¢) sili se asigure pastrarea confidentialitdtii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) s li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atdt timp cét se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) si fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;

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

g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) si li se respecte toate drepturile speciale.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de Complexul de Servicii pentru

Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala, medicala

si economica;



b) si participe, in raport cu virsta, situagia de dependentd etc., la procesul-de furnizare a
serviciilor sociale;

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

d) s comunice orice modificare intervenitd in legéitura cu situatia lor personald;

e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7

ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
sunt urmatoarele:
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
beneficiari;

2. gézduire pe perioada: determinata;

3. fingrijire personald pe perioada cat se afla in centru;

4. hrana, echipament si cazarmament pe perioada cét se afla in centru;

5. servicii medicale acordate conform prevederilor legale;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si
publicului larg despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor
activitagi:

1. informare cu privire la toate activitafile desfasurate in centrul rezidential;

2. consultare cu privire la serviciile furnizate;

3. de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximald a potentialului
personal;

4. claborarea 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 urmdtoarelor
activitati:

1.

2

3}
4.

asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fard nici un fel de
discriminare;

acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora,

respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica;

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

1.

W

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;

utilizarea chestionarului de satisfactie;



e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:
1. organizeazi activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor
legislative in vigoare;
2. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
3. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale cladirilor;
4. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitdti: gaz metan, energie
electricd, apd, telefonie, consumabile etc;
asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv;
6. asigurd pregdtirea si instruirea personalului de specialitate din centru, cu
incadrarea in prevederea bugetara pentru activitatea de formare.

w

ART. 8
NUMARUL DE POSTURI SI CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Numirul de posturi si categoriile de personal ale Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt stabilite in conformitate cu legislatia si cu
standardele minime de calitate in vigoare, fiind aprobate prin Hotarare a Consiliului Judetean
Neamt, nr.202/08.09.2016, pentru un total de 139 posturi, din care:

(a)personal de conducere: 6 posturi - 1 director, 1 coordonator personal de specialitate, 1
contabil sef si cate un sef de centru pentru Centrul de Ingrijire si Asistentd, Centrul de
Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap si, respectiv Locuinfa protejatd «
Acasd » Trifesti;

(b)personal de specialitate de ingrijire si asistentd/ personal de specialitate si auxiliar: 90
posturi prevazute in anexele 1, 2 si 3 ale prezentului regulament;

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

(d)voluntari.

(2) Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1 pentru fiecare din cele trei servicii din
cadrul complexului, conform reglementarilor in vigoare.

ART.9
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este:

a) director,

b) coordonator personal de specialitate ,

¢) contabil sef,

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

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:
1. Atributii generale:
—  Asiguri coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul



serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariagii-care nu
isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii-etc.;

Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementrii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;
Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

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

Raspunde de calitatea activitagilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunétairea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

Organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si funcfionare;

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

Asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
Reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate,
precum si in justitie;

Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

director:

Asiguri conducerea executiva a institutiei si raspunde de buna sa functionare;

in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite dispozitii;

Reprezinti institutia in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, persoane fizice si
juridice, cu mass-media si in justiie;

Exercitd atributiile ce revin institutiei in calitate de persoand juridica;

Numeste si elibereazi din functie personalul de conducere si de executic din cadrul
institutiei;

Aprobé Regulamentul intern;

Elaboreazi proiectele rapoartelor generale privind activitatea institufiei, stadiul
implementdrii strategiilor si planul de activitate;

Supravegheaza si rispunde de calitatea §i promptitudinea serviciilor oferite in cadrul
unitatii;

Realizeazi si propune proiecte privind imbundtagirea activitatii de protectie speciald a
persoanelor cu dizabilitati;

Asiguri respectarea disciplinei in munca si controleazd modul de indeplinire a sarcinilor
de serviciu ale angajatilor;

Asiguri respectarea dispozitiilor legale referitoare la securitatea si sdnatatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor, timpul de lucru, timpul de odihnd, conditiile speciale
de munca.
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b) coordonator personal de specialitate:

Organizeazd, coordoneazd, controleazd si rispunde de serviciile de asistenta medlm-
sociala, recuperatorii si de ingrijire acordate beneficiarilor;

Coordoneazd, controleazd si raspunde de activitatea personalului de specialitate de
ingrijire si asistenta si a ingrijitorilor;

Controleazd si evalueazd periodic calitatea activitédfii personalului de specialitate de
ingrijire si asistentd si a ingrijitorilor si elaboreaza programe si propuneri de imbunétatire
a acesteia;

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

Stabileste criteriile de evaluare a cunostintelor profesionale si a calitatii activitagii pentru
personalul din subordine;

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

Raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine, respectarea
circuitelor functionale, respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

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

Organizeazd si supravegheazi pregatirea dormitoarelor pentru dezinsectii si dezinfectii
periodice sau ori de cate ori este nevoie;

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

Analizeazi ofertele furnizorilor de servicii, materiale etc.

contabil sef:

Coordoneaza, indruma si verificd activitatea personalului din cadrul compartimentului
economic-administrativ, de deservire ;

Intocmeste proiectul de buget, fundamenteaza si intocmeste documentatia in vederea
rectificarii bugetare si virarilor de credite bugetare ;

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

Organizeaza si conduce contabilitatea, verificd modul de inregistrare in contabilitate a
operatiunilor economice, verificad balanta contabila si a contul de executie ;

Asigura organizarea gestiunilor materiale si efectuarea inventarierii anuale i ori de cite
ori este nevoie, urmdrind inregistrarea in contabilitate a rezultatelor acesteia si incheierea
proceselor verbale de constatare ;

Verificd modul de incheiere, semnare si derulare a contractelor de achizitie publicd ;
Coordoneaza si urmdareste aprovizionarea cu alimente si alte bunuri materiale necesare ;
Verificd evidenta angajamentelor bugetare si legale pentru activitatea proprie, verificd
documentele de platd, incadrarea in creditele bugetare, parcurgerea celor trei etape ale
executiei bugetare ;

Verificd activitatea de casierie, incasarea contributiilor datorate de beneficiari si
depunerea numerarului in conformitate cu prevederile legale ;
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— Exercita activitatea de control financiar preventiv ; :

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

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

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

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

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

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

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

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

conditiile legii.

ART. 10
CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigura:

a) monitorizarea respectarii standardelor minime de calitate;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste
functionarea centrului.

(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant al furnizorului de servicii sociale si
reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului, alesi in
mod democratic.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) analizeazd activititile derulate in centru $i propune masuri $i programe de
imbunatétire a acestora;

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

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

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

(2) Atributiile specifice ale personalului de specialitate sunt prevazute in art.10 din Anexele
1,2 si 3 ale prezentului regulament.
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ART. 12
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,
DESERVIRE

(1) Personalul administrativ asigurad activitatile auxiliare ale complexului: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. si este prevazut in art.11 din Anexele 1,2 si 3 ale prezentului
regulament.

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

ART. 13
FINANTAREA INSTITUTIEI

(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Complexul de Servicii pentru Persoane
Adulte cu Handicap Roman are in vedere asigurarea resurselor necesare acorddrii serviciilor
sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile. Se intocmeste si se
aprobd un singur buget centralizat pe total complex, care cuprinde resursele necesare
functiondrii tuturor celor trei centre componente ale complexului.
(2) Finantarea cheltuielilor complexului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul judetului Neamt ;

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

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

ART. 14
DISPOZITII FINALE

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

(2) Modificirile prezentului regulament se vor face prin Hotérdre a Consiliului Judetean
Neamt, ca urmare a modificérilor legislative.

(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 Neamt ca urmare a modificarii structurii organizatorice
si a modificarilor legislative.
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ANEXA 1
la Regulamentul de Organizare si functionare a Complexului de Servicii

pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman

CENTRUL DE iINGRIJIRE SI ASISTENTA
REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

CUPRINS:

ART. 1 DEFINITIE
ART. 2 IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL
ART. 3 SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL
ART. 4 CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
ART. 5 PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI
SOCIAL
ART. 6 BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE
ART.7 ACTIVITATI $I FUNCTII
ART. 8 STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI I
CATEGORIILE DE PERSONAL
ART. 9 PERSONALUL DE CONDUCERE
ART. 10 PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI ASISTENTA.
PERSONAL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR
ART. 11 PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-
REPARATIIL, DESERVIRE
ART. 12 FINANTAREA CENTRULUI
ART. 13 DISPOZITII FINALE



ART. 1 DEFINITIE

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

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

ART.2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social “Centrul de Ingrijire si Asistentd”, cod serviciu social 8790 CR-D-I, este
infiintat si administrat de furnizorul Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Neamt, acreditat conform Certificatului de acreditare nr. AF 001084 din
03.06.2014, ca structurd fara personalitate juridica in cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman, detine Licenta de functionare provizorie
Nr.1020/16.12.2015 si are sediul in Roman, Str. Veronica Micle, nr. 21— Jud. Neamt.

ART. 3
SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

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

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

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



ART. 4
CADRUL LEGAL DE iNFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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

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

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

ART. 5
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) “Centrul de Ingrijire si Asistentd” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane
Adulte cu Handicap Roman, se organizeazi si functioneaza cu respectarea principiilor
generale care guverneazi sistemul national de asisten{d sociala, precum si a principiilor
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislagia specificd, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie,
la care Romania este parte, precum si cu standardele minime de calitate aplicabile.

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

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

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

¢) asigurarea protecfici impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fird capacitate de exercifiu 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 i luarea in considerare a acesteia, {indndu-se
cont, dupi caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant i capacitate
de exercitiu;



h) facilitarea mentinerii relagiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe,
dupi caz, cu fratii, paringii, alte rude, pricteni, precum si cu alte persoane fata de care
acesta a dezvoltat legaturi de atasament;

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

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

ART. 6
BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in “Centrul de Ingrijire si Asistentd” din cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt persoane adulte
cu dizabilitati cu domiciliul/resedinta in judetul Neam{ care se afld intr-o situagie de
dependentd si necesiti servicii specializate de ingrijire, asistentd si recuperare care nu pot fi
asigurate in familie ori comunitate.

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

Centrul rezidential realizeazi admiterea beneficiarilor in conditiile legii, numai
daci poate acorda serviciile minim stabilite prin planul de recuperare al CPH, pentru a
raspunde nevoilor beneficiarilor.

Centrul are elaborati o procedurd proprie de admitere, in conformitate cu
standardele minime de calitate in vigoare, care se refera, 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, dupi caz.

a) Actele necesare:

Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine cel putin urmatoarele

documente:

Cerere de admitere in centru, semnata de beneficiar sau de reprezentantul legal;

e Decizia de admitere, aprobatii de Comisia de analiza si solutionare a cererilor de
admitere in centre publice pentru persoane adulte din subordinea Consiliului
Judetean Neamt, in original;

Copie dupa actele de identitate ale beneficiarului;

Copie de pe certificatul de nagtere, de césitorie sau de deces al apartinatorului;
Copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap;
Adeverinta de venit;
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Contractul de furnizare servicii, semnat de parti in original;

Documente doveditoare a situatiei locative;

Ultimul talon de pensie, daca este cazul;

Raportul de ancheta social;

Investigatii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen

coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonard, adeverintd medicald care sa

precizeze dacd suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe fisa medicala de la
medicul de familie;

e Dovada eliberatd de serviciul specializat al primériei in a cérei raza teritoriala isi
are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia
nu i s-au putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor
servicii din comunitate.

e Hotérdre de punere sub interdictie judecatoreascd ( dacd este cazul ).

e Dispozitie de tuteld/curateld instituitd de Autoritatea Tutelard sau hotarare

judecatoreascd, dupa caz.

Dupé aprobarea cererii de institutionalizare se solicitd urméatoarele documente:

-angajament de platd (pentru persoanele care au venituri si/sau pentru membrii

familiilor acestora);

-adeverinte de venit pentru membrii de familie in vederea efectudrii de catre

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 acordata la domiciliu;
nu se poate gospodari singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza;
nu are intretindtori legali sau acestia nu pot sé-i asigure protectia si ingrijirea
datorita starii de sanitate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

e nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui

trai decent Tn comunitate;

e nu are locuintd;

e 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 pardsesc 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 catre Comisia internd de analiza si
solutionare a dosarelor in vederea institutionalizérii persoanelor adulte in centrele
rezidentiale din structura DGASPC Neami, 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 si a procedurii proprii, echipa
multidisciplinard din cadrul centrului, realizeazd evaluarea initiald si propune in
conformitate cu planul de recuperare, criteriille de eligibilitate si nevoia
beneficiarului, acordarea serviciului specializat.



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

e Admiterea in centru se realizeazi cu incheierea unui contract pentru acordarea de
servicii sociale pe o perioadd determinata 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.

e 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 Vérstnice.

e Contractul de de furnizare de servicii este redactat in doud sau mai multe exemplare
originale, ™ functie de numdrul 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.

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

¢) Odatd cu semnarea contractului se completeazd si 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 la solicitarea autoritatilor statului;

3.Transferul intr-un alt centru pentru neacomodare, sau la solicitarea beneficiarului cu

discernamant.

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

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioadd

nedeterminata.

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

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

e 1in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulanti; in cele doui situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-
cadru;

e in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau
programe de recuperare/reabilitare funciionala sau de integrare/reintegrare sociala pe
perioada determinata, in misura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea
centrului, cu solicitarea acordului scris al centrului/institutiei catre care se efectueazd
transferul beneficiarului;



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

b) Incetarea/sistarea serviciilor pe perioadd nedeterminata de timp se poate dispune in
urmitoarele cazuri si cu respectarea urmitoarelor conditii:

e la cererea beneficiarului care are prezervata capacitatea de discerndmant, sub semnatura,

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

e transfer pe perioadd nedeterminata in alt centru de tip rezidential/alta institufie, la cererea
scrisd a beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sdu legal. Anterior iesirii
beneficiarului din centru se verificid acordul centrului/institutiei in care se va transfera
acesta;

e la recomandarea centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;
caz de deces al beneficiarului;
in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele contractuale, inclusiv din motive
imputabile acestuia.

Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilitati care :
a) au fost externate pentru incilcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au
adaptat in colectivitatea centrului ;
b) au afectiuni contagioase si necesita spatii sterile;
¢) nu corespund afectiunilor pentru care centrul poate furniza servicii.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de “Centrul de Ingrijire si Asistenta”
din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au
urmatoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile si libertagile fundamentale, fard discriminare pe bazi de
rasd, sex, religie, opinie sau orice altd circumstantd personald ori sociala;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplicé;
c) s li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atdt timp cit se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
e) si fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;
f) si li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) si li se respecte toate drepturile speciale.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de “Centrul de Ingrijire si Asistenta”
din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au
urmatoarele obligatii:
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald
si economica;



b) sd participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

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

d) sd comunice orice modificare intervenitd in legdturd cu situatia lor personald;

e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7

ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale serviciului social “Centrul de Ingrijire si Asistentd” din cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt urmétoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:

1.
2
En
4.
5

b) de

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

gizduire pe perioada: determinata;

ingrijire personala pe perioada cat se afla in centru;

hrani, echipament si cazarmament pe perioada cét se afla in centru;

servicii medicale acordate conform prevederilor legale;

informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si

publicului larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

l.
2.
<)

4.

informare cu privire la toate activitgile desfasurate in centrul rezidential;
consultare cu privire la serviciile furnizate;

de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximald a potentialului
personal;

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
activitagi:

l.

2.

3.
4.

asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fdrd nici un fel de
discriminare;

acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora;

respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica;

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitagi:

l.

(U]

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;

utilizarea chestionarului de satisfactie;



e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umané. ale centrului prin
realizareca urmatoarelor activitagi:
1. organizeazd activitatea financiar contabila a centrului cu respectarea prevederilor
legislative in vigoare;
2. asiguri respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
3. asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale cladirilor;
4. maisurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitd{i: gaz metan, energie
electrica, apd, telefonie, consumabile etc;
asigurd paza bunurilor si a Tntregului obiectiv;
6. asigura pregdtirea si instruirea personalului de specialitate din centru, cu
incadrarea in prevederea bugetara pentru activitatea de formare.

wn

ART. 8
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI $I CATEGORIILE
DE PERSONAL

(1) Numarul de posturi si categoriile de personal ale serviciului social “Centrul de Ingrijire si
Asistentd” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
sunt stabilite in conformitate cu legislatia si cu standardele minime de calitate in vigoare,
fiind aprobate prin Hotdrarea Consiliului Judetean Neamt nr.202/08.09.2016, avind un total
de 50 posturi, corespunzitor unei capacitati aprobate de 50 beneficiari, din care:
a) personal de conducere: 1 post - sef centru;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar:
30 posturi (60% din totalul personalului);
¢) personal cu functii administrative, gospoddrire, intretinere-reparatii, deservire: 19
posturi;
d) voluntari.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1, conform reglementérilor in vigoare.

ART. 9
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este:
a) sef centru,
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

1. Atributii generale:

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

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

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



Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri “ale
societdtii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatétirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care s3 raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

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

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

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

Asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
Reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu
autorititile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate,
precum si in justitie;

Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

sef centru:

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

Intocmeste graficele de serviciu si pontajele lunare, urmareste si asigura efectuarea
concediilor de odihna;

Verificd registrul personalului care asigurad paza si ia mésuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale, colaboreazd cu personalul firmei care asigurd serviciile
de pazi ;

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

Riaspunde de starea imobilului si ia masuri pentru remedierea oriciror defectiuni aparute
la instalatia sanitard, electricd si de incélzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea
firmelor care asigura service-ul pe baza contractelor incheiate;

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

Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosinta;

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

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

Verifica aprovizionarea si repartizarea saptiménala a materialelor de curdfenic necesare,
urmarind folosirea judicioasa a acestora.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s fie absolventi cu diploma de
invitdmant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai
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invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

ART. 10
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE iINGRIJIRE $I ASISTENTA.
PERSONAL DE SPECIALITATE $I AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate include urmatoarele functii:

a) medic de medicina de familie (221108);

b) asistent medical generalist (325901);

¢) asistent medical (studii superioare) (226905);
d) asistent social (263501);

e) infirmier/infirmierd (532103);

f) educator in unitdti de handicapati (235203);
g) kinetoterapeut (226405);

h) psiholog (263411);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

1. Atributii generale:

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

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

Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;

respectarii legislatiei;

Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

a) medic de medicind de familie (221108):

Acordi asistentd medicald de calitate tuturor beneficiarilor, prescrie tratamentul
medical cu sim{ de rdspundere, supervizeazi administrarea acestuia si consemneazd
consultatiile in fisele beneficiarilor;

Colaboreazd cu specialistii din unitatile de sanatate publica, facilitind accesul
beneficiarilor la serviciile acestora;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazd cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;
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Promoveazd in randul beneficiarilor educatia de prevenire si riscurile
imbolnavirilor, acordd consiliere pe teme de igiend, contraceptie si nutritie, acolo
unde este necesar ;

intocmeste corect si cu simt de raspundere documentele medicale solicitate de
forurile competente, rapoarte scrise referitoare la activitatea depusd;

b) asistent medical generalist (325901):

Mésoard si inregistreazi zilnic parametrii vitali ai asistatilor si anuntd medicul cu
privire la orice schimbare semnificativa survenita in starea sanatatii acestora;
[nsoteste si asista medicul la viziti, consemnind in caietul de activitate toate
prescriptiile acestuia;

Acordi servicii medicale competente, in conformitate cu indicatiile medicului si
asistentd medicala de urgentd, indiferent de locul sau situatiain care se gaseste;
Completeazii Raportul de gardd, in care trebuie sa se regéseasca toate modificarile
survenite in starea psiho-somatica a beneficiarilor, interventiile efectuate, precum si
alte evenimente semnificative (vizite, iesiri, activitdti diverse);

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor gi
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de
interventie;

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

Calculeazi continutul caloric al meniului zilnic, identificd si urmdreste cazurile ce
impun respectarea unui regim alimentar ;;

Ajutd la distribuirea hranei asistafilor si semnaleaza toate deficientele privitoare
la calitatea acesteia;

Asigurd depozitarea corespunzatoare a deseurilor sanitare si urméreste indeaproape
colectarea reziduurilor cu risc biologic rezultate din activitéfi medicale si de ingrijire;
Supervizeazi activitatea infirmierelor si a ingrijitoarelor, vizitele apartinatorilor etc.

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

Riaspunde de calitatea actului medical si coordoneaza procesul de ingrijire
a beneficiarilor;

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

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

Urmadreste asigurarea acordarii ingrijirilor medicale conform principiilor si normelor
deontologice;

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

Rispunde de calitatea ingrijirilor medicale acordate in scopul imbunatdirii starii de
sanatate a beneficiarilor;

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

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

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

Controleazd respectarca masurilor de asepsie si antisepsie;

Constatd si raporteaza directorului deficientele de igiend si ia masuri pentru
remedierea acestora;

Instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiena
care trebuie respectate de vizitatori;

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

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

Monitorizeazd calitatea serviciilor de ingrijire acordate, inclusiv prin evaluarea
satisfactiei si ia masuri pentru imbunétatirea calitatii acestora;

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

Asigura masurile necesare pentru cunoasterea de cétre intregul personal din subordine
a regulilor de etica profesionala;

Intocmeste programul de activitate lunar al personalului din subordine si programarea
concediilor de odihna;

Asigurd misurile necesare pentru cunoasterea de citre asistenti medicali a legislatiei
in vigoare privind exercitarea profesiei,

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

Participa la elaborarea tuturor instructiunilor si reglementérilor din centru;
Organizeaza intalniri de lucru cu asistentii medicali;

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

Asigurd masurile necesare pentru cunoasterea de cétre personalul din subordine a
reglementarilor legale privind normele generale de sdnatate si securitatea muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si
normelor privind gestionarea deseurilor provenite din activitagile medicale.

d) asistent social (263501):

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

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

Realizeazi activitdti de acompaniere si asistare a beneficiarilor in identificarea si
alegerea celor mai bune solutii si servicii existente si colaboreazd cu echipa de
specialisti si beneficiarii la elaborarea si realizarea planului individual de interventie
pentru toti asistatii;
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Asista si/sau sustine beneficiarii in obtinerea documentelor de identitate, vizelor de
flotant sau altor documente necesare acestora;

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

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

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

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

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

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

Informeaza, instruieste si indrumid personalul de ingrijire asupra modalitatilor de
lucru si relationare eficienta cu beneficiarii;

Intocmeste si prezinta situatii si raportéri privind activitatea si beneficiarii centrului;
Participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completdrii planului individual de
interventie;

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

e) infirmier/infirmierd (532103):

Efectucazd toaleta zilnica si baia asistatilor, schimba lenjeria de pat si de corp a
beneficiarilor, ori de céte ori este nevoie;

Serveste masa asistatilor si igienizeaza vesela acestora,

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

Asigura suport persoanei ingrijite la satisfacerea nevoilor fiziologice;

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

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

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

Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistafilor;

Indruma si supravegheaza asistatii care pot fi atrasi spre activitd(i gospodaresti
din interiorul si exteriorul unitdtii;

Supravegheazi accesul vizitatorilor in vederea asigurdrii integritagii bunurilor si
evitidrii sustragerii acestora; verifici pachetele primite de asistafi pentru a evita
introducerea alimentelor alterate sau a bauturilor alcoolice in unitate;

Asiguri izolarea beneficiarilor in stadiu terminal si a decedatilor de restul asistatilor;
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—  Respectd circuitele functionale in cadrul institutiei (personal sanitar /asistati
/apartindtori /lenjerie /materiale sanitare /deseuri);

f) educator in unitati de handicapati (235203):

— Asigura tuturor asistailor institutionalizati, prin activitatile pe care le desfasoard o
mai buna ingrijire si educatie;

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

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

— Observa si analizeza asistatii, evaluand capacititile si potentialele fiecaruia;

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

— Participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completdrii planului individual de
interventie;

— Realizeazi intreaga activitate educativi pe baza unui program educational
personalizat, bazat pe evaluarea situatiei specifice si a nevoilor fiecdrui asistat;

— Se implicd activ in crearea unor medii de viata cat mai apropiate de mediul familial;

— Contribuie la socializarea asistatilor;

— Sarbatoreste aniversarea si onomastica asistatilor;

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

— Organizeaza si se implicd in activititi ca: excursii, drumetii, vizite, insotind
beneficiarii permanent, atat in afara, cat si in interiorul centrului;

— Desfasoara activitati prin care urmareste intelegerea si respectarea normelor de igiend
personald, a principiilor unui stil de via{d sanatos;

— Asigura asistatului dreptul la exprimarea libera a opiniilor;

— Intocmeste fise de observatie individuald si se consultd cu psihologul si asistentul

social, urmarind evolutia asistatului;

g) kinetoterapeut (226405):

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

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

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

Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitdgilor desfasurate pe intervale orare si
monitorizeaza progresele inregistrate in Registrul de evidentd saptdmanala a programelor
de recuperare/reabilitare functionala;

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

h) psiholog (263411):
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i -2
Realizeaza activititi specifice de consiliere, informare si consultare a-beneficiarilor,
conform competentelor profesionale;
Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor gi
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completdrii planului individual de
interventie;
Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul
individual de interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt
inscrise in fisa de monitorizare servicii la data efectudrii acestora;
Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfasurate pe intervale orare si
monitorizeazi progresele finregistrate in Registrul de evidentd sdptdménald a
programelor de recuperare/reabilitare functionala;
Asigurd terapia recuperatorie asistatilor conform programului individualizat de
recuperare; monitorizeaza comportamentul si evolutia beneficiarilor;
Organizeaza si mediaza sdptamanal grupuri de suport pentru asistati;
Pistreaza un contact permanent cu familia/alte persoane de referintd ale asistatilor,
autoritatile si institutiile implicate in procesul de recuperare-socializare;
Participd sdptdménal la reuniunile administrative si la cele ale echipei
pluridisciplinare;
Participd la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului,
manualul de proceduri etc.;
Informeaza, instruieste si indrumd personalul de ingrijire asupra modalitétilor de
lucru si relationare eficienta cu beneficiarii;
Intocmeste si prezinta situatii si raportiri privind activitatea si beneficiarii centrului.

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

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

a)
b)

¢)

inspector de specialitate;
referent de specialitate;
administrator;

magaziner;

spalatoreasa;

ingrijitor/ ingrijitoare;

sofer;

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

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

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

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

16



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

Prelucreaza  registrul de casi pe bazd de documente justificative, urmarind
inregistrarea corectd a acestora si verificd corespondenta soldului la sférsitul fiecarei
zile;

Prelucreazi in programul de evidetd a contributiilor datorate de beneficiari, sumele
datorate si incasate prin casierie §i prin bancd si virarea, la sfarsitul fiecdrei luni, a
contributiilor incasate de la beneficiari, in contul de venituri al ordonatorului principal
de credite;

Inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunard a mijloacelor
fixe;

[nregistreaza zilnic consumurile de alimente conform meniurilor $i urmareste
incadrarea in alocatia de hrana prevazuti legal;

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

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

Inregistreaza operatiile privind casarea si scoaterea din gestiune a bunurilor de natura
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;

Organizeazi si opereazi evidenta analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar ;

Efectueaza lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
din balanta sintetici cu cele din balanta analiticd ;

Intocmeste lunar situatia amortizirii mijloacelor fixe ;

Verifica trimestrial sau ori de cite ori este nevoie concordanta stocurilor de mijloace
fixe si obiecte de inventar, prin confruntarea cu fisele de magazie ale gestionarilor ;
Asigurd inregistrarea casarilor de mijloace fixe si obiecte de inventar, completeaza
fisa de scoatere din functiune a mijlocului fix ;

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

Urmareste contul de garantii materiale intocmeste evidenta analiticd a acestora;
Asigurd arhivarea pe suport magnetic a datelor si programelor realizate cu
modificarile efectuate, pentru constituirea unei banci de date proprii
compartimentului;

Completeaza anexele la situatiile finaciare trimestrialessi anuale;

Intocmeste ordonantirile de platd a cheltuielilor materiale si ordinele de platd pe care
le Tnainteaza in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv;

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

Urmareste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea acestora
ori de céte ori este nevoie;
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Intocmeste documentatia in vederea evaluarii performantelor profesionale ale
salariatilor, o finainteaza sefilor de compartimente spre completare si verificd
aplicarea semnaturilor prevdzute;

Indeplineste formalitagile legale in vederea avansirii in grad/treaptd profesionala a
angajatilor;

Intocmeste contractele de munci ale angajatilor si actele aditionale ori de cate ori este
nevoie;

Intocmeste si actualizeazi ori de cate ori este nevoie statele de functii si de personal;
Gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor urmdrind existen{a tuturor
documentelor cerute de legislatia in vigoare;

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

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

Intocmeste ordinele de platd a contributiilor aferente salariilor, ordonantarile de plata
si monitorizarea cheltuielilor de personal;

Intocmeste dirile de seama statistice si asigurd inaintarea lor in termenele legale.

b) referent de specialitate:

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

Elaboreazd, indeplineste, monitorizeazd §i actualizeaza planul de prevenire si
protectie;

Elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor
de securitate si sanatate in munci, tinind seama de particularititile activitailor si ale
unitatii, precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru si asigurd difuzarea
acestora in unitate numai dupd ce au fost aprobate de angajator;

Identifica echipamentele individuale de protectic necesare pentru posturile de lucru
din institutic si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectie, conform prevederilor Hotéréarii Guvernului 1048/09.08.2006
privind cerintele minime de securitate §i sandtate pentru utilizarea de catre lucrétori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

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

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

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

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

Distribuie PS conform formularului PS 01/F1;
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Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicdri dintre: compartimentele
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman pe de o parte
si Comisie, pe de alta parte;

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

Se ocupi de convocarea si pregitirea sedintelor consiliului consultativ.

¢) administrator:

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

Rispunde de starea imobilelor, supravegheazd functionarea instalafiilor sanitare,
electrice si de incilzire;

Ia masuri pentru remedierea oricdror defectiuni aparute la instalatia sanitard, electricd
si de incilzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigurd service-ul
pe baza contractelor incheiate;

Asigurd ordinea si curatenia in curtea institutiei, ia masuri pentru deszdpezire si
degajarea spatiilor de acces;

Riaspunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii intocmeste documentatia
necesara si asigura instruirea personalului in acest sens;

Verificid si vizeazi foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasd a mijloacelor de
transport si aprovizionarea cu carburant;

Asiguri aprovizionarea cu bunuri materiale a institutiei — mijloace fixe, obiecte de
inventar, consumabile, alimente , materiale de curatenie etc.;

Colaboreaza cu personalul care coordoneaza activitatea CRRPH si LP si cu
magazinerul in vederea stabilirii stocurilor si a necesarului de bunuri si alimente ce
urmeaza a fi achizifionate;

Intocmeste referatele de necesitate si de achizitie pentru bunurile si serviciile
necesare;

Gestioneazi, urmareste si verificd mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosinta
asigura buna functionare a echipamentelor si utilajelor din bucétarie si spalatorie;
Asigura utilizarea si pistrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
institutiei, precum si a instalaiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricaruia
dintre acestea.

d) magaziner:

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

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

Elibereazi, fin functie de necesitafi, obiectele de inventar, echipamentul si alte
materiale consumabile pentru toate cele trei centre;

Efectueazd incasarea cu numerar a contributiilor datorate de asistati, asigurd
depunerea si ridicarea numerarului la Trezoreria Roman, se asigurd ca la fiecare
sfarsit de luna sa nu existe sold de casa;

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

Depune documentele de plata si ridica extrasele de cont de la Trezorerie;

Intocmeste registrul de casd si efectuezi plati numai pe baza dispozitiilor de plata
semnate de conducerea institutiei;

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

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

e) spdldtoreasa:

Asiguri primirea inventarului moale in vederea spaldrii, asigurand in prealabil trierea
si dezinfectia acestuia;

Executa spalarea, fierberea, clitirea, uscarea rufelor;

Asigurd exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : masina de
spélat, cazan pentru fierberea rufelor, storcator, uscator;

Sesiseazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparaturd si la
instalatia electrica si sanitara;

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

Predi la magazia de lenjerie echipamentul spélat;

Primeste de la magazie, pe baza bonului de consum semnat, materialele de curafenie
necesare si asigura folosirea judicioasd a acestora;

Asigura curatenia la locul de munca;

Efectueaza periodic analizele medicale reglementate legal;

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

f) ingrijitor/ingrijitoare:

Asigura si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazd curafenia
pavimentului, peretilor, usilor ferestrelor, aerisirea inciperilor;

Efectucazi curaenia generald a dormitoarelor, o datd pe luni;

Igienizeaza si dezinfecteazd baile si grupurile sanitare;

Sesizeaza administratorul cu privire la orice defectiuni constatate;
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Riaspunde de mentinerea in buna stare a mobilierului, inventarului si- instalatiilor
sanitare din sectorul repartizat;

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

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

Foloseste echipament adecvat de lucru: halat, manusi etc.

g) sofer:

Asigurd exploatarea si menfinerea in bund stare de functionare si curaenie a
mijloacelor de transport din dotare;

Asiguri inlocuirea unor piese si reparatiile ce pot fi efectuate cu forte proprii;

Asigurd mentinerea in buna stare a garajului si a spatiilor de parcare din incinta
institutiei;

Intocmeste foile de parcurs, asigurd alimentarea cu carburant pe baza bonurilor de
carburant primite;

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

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

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

Asiguri curatenia si degajarea cdilor de acces in orice anotimp;

Remediazd eventualele defectiuni la instalatia sanitard si efectueazd orice alte
reparatii care se pot face cu forte proprii;

Participi la descércarea si transportul alimentelor si altor bunuri la spatiile de
depozitare.

h) muncitor calificat (lenjerie):

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

Prezinti trimestrial la contabilitate fisele de magazie pentru confruntarea soldurilor;
Asigura confectionarea, repararea si calcarea lenjeriilor de pat si a imbracamintii
asistatilor;

Primeste de la spalitorie, pe bazd de semnatura, lenjeria si imbracdmintea spélatd i o
preda tot pe baza de semnaturd, infirmierelor de serviciu;

Colaboreaza cu spilitoria si cu infirmierele pentru a asigura in permanenta necesarul
de lenjerie si imbracaminte;

Urmireste circuitul inventarului moale i sesizeazd administratorul cu privire la orice
nereguli constatate;

Selecteaza bunurile deteriorate, care nu mai pot fi folosite si urmeaza sa fie propuse
pentru casare;
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Asigurd exploatarea si functionarea in bune conditii a mijloacelor dé munci : masina
de cusut, fier de cilcat; sesizeazd administratorul cu privire la orice nereguli
constatate;

Intocmeste Junar procese verbale cu privire la produsele finite confectionate.

i} muncitor calificat (bucétérie):

1)

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

Asigura curatarea legumelor si zarzavaturilor;

Asiguri felierea, cAntdrirea, transarea branzeturilor, preparatelor din carne si a cérnii;
Participd la prepararea mancarurilor conform meniului zilnic;

Asiguri respectarea programului de servire a meselor si ajutd la impartirea portiilor;
Asiguri depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubela;
Asiguri spilarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucatériei i camerei de zarzavat;
Asiguri exploatarea corespunzatoare a utilajelor si aparaturii din dotare : soba gitit,
masini de spalat vase, mixer, robot bucétarie, frigider etc.;

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

in timpul serviciului poartd echipament corespunzitor : halat, boneta, sort;

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

muncitor necalificat:

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

Asigurd, in timpul iernii, deszapezirea cailor de acces citre toate cladirile;

Asiguri intrefinerea spatiilor verzi (indepartarea buruicnilor si udarea gazonului si
arbustilor ornamentali);

Anunta de indatd administratorul despre orice neregula constatata,

Ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, avand obligafia si
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

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

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

Respecti cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde isi
desfidsoara serviciul;

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

Acordi ajutor, atét ct este ragional posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situagie de
pericol si isi desfigoard activitatea in asa fel incdt sa nu expund la pericole de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie sau alfi angajati, in
conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la
angajatorul siu;
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— Aduce la cunostint, de indatd, administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alti angajati.

ART. 12
FINANTAREA CENTRULUI

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

a) bugetul judetului Neamt ;

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

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

ART. 13
DISPOZITII FINALE

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

(2) Modificarile prezentului regulament se vor face prin Hotdrare a Consiliului Judetean
Neamt, ca urmare a modificarilor legislative.

(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 Neamt ca urmare a modificarii structurii organizatorice
si a modificarilor legislative.
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ANEXA 2

la Regulamentul de Organizare si functionare a Complexului de Servicii

pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman

CENTRUL DE RECUPERARE SI REABILITARE PENTRU
PERSOANE CU HANDICAP

REGULAMENT DE ORGANIZARE S§I FUNCTIONARE

CUPRINS:
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SOCIAL
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9 PERSONALUL DE CONDUCERE
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PERSONAL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR
11 PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-
REPARATII, DESERVIRE
12 FINANTAREA CENTRULUI
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ART. 1
DEFINITIE

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

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

ART. 2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap", cod
serviciu social 8790 CR-D-II, este infiintat si administrat de furnizorul Directia Generala de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, acreditat conform Certificatului de acreditare
nr. AF 001084 din 03.06.2014, ca structurd fard personalitate juridica in cadrul Complexului
de Servicii pentru Persoanc Adulte cu Handicap Roman, detine Licenfa de functionare
provizorie Nr.1021/16.12.2015 si are sediul in Roman, Str. loan Nanu, nr. 4— Jud. Neamt.

ART. 3
SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

(1) Scopul serviciului social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu
Handicap"din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
este de a desfasura activititi de ingrijire si asistentd pentru a raspunde nevoilor specifice ale
persoanelor cu handicap aflate intr-o situatie de dependenta, in vederea depdsirii situatiilor
de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovdrii incluziunii
sociale si cresterii calitatii vietii.

(2) Centrul este institutie publici de tip rezidential, care ofera persoanelor cu dizabilitdti servicii
cu cazare, pe perioadi determinatd, respectiv: fingrijire si asisten{d personald,
recuperare/reabilitare si inser{ie/reinsertie sociald, in regim normal de accesare si
contractare, conform legislatiei, standardelor specifice in vigoare si procedurilor de lucru
interne.

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

ART. 4
CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE



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

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt prevazute in Ordinul Ministrului MFPSPV
nr. 672015, Anexa 1, Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitayi.

(3) Serviciul social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap” a
fost infiintat prin Hotédrarea Consiliului Judetean Neamt nr. 34/26.02.2010 si functioneaza in
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in
subordinea Consiliul Judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Neamt, cu avizul si sub indrumarea metodologicd a Autoritafii Nationale
pentru Persoane cu Dizabilitati.

ART. 5
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(N "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap”" din cadrul
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, se organizeazd si
functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul nafional de
asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor
sociale previzute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in
celelalte acte internationale in materie, la care Roméania este parte, precum si cu standardele
minime de calitate aplicabile.

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

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea
drepturilor lot;

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

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

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului §i a contactelor directe,
dupi caz, cu frafii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane faid de care
acesta a dezvoltat legéaturi de atasament;



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

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

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

) 1incurajarea 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 confidentialitétii si a eticii profesionale;

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

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

ART. 6
BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru
Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu
Handicap Roman sunt persoane adulte cu dizabilitati neuropsihice, cu domiciliul/resedinta
in judetul Neamg care se afla intr-o situatie de dependent si necesita servicii specializate de
ingrijire, asistentd si recuperare care nu pot fi asigurate in familie ori comunitate.

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

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

Centrul are elaboratd o procedura propriec 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.

a) Actele necesare:

Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine cel putin urmatoarele

documente:

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

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

» Copie dupai actele de identitate ale beneficiarului;

» Copie de pe certificatul de nastere, de cdsatorie sau de deces al apartinatorului;

» 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 pulmonara, adeverintd medicald care si
precizeze dacad suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe fisa medicald de la
medicul de familie;

» Dovada eliberata de serviciul specializat al primériei in a carei razd teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atesta cd acesteia nu i s-au
putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din
comunitate.

» Hotérire de punere sub interdictie judecatoreasca ( dacd este cazul ).

» Dispozitie de tuteld/curateld instituitd de Autoritatea Tutelard sau hotérare
judecatoreascd, dupa caz.

Dupd aprobarea cererii de institutionalizare se solicita urmatoarele documente:
-angajament de platd (pentru persoanele care au venituri si/sau pentru membrii
familiilor acestora);

-adeverinte de venit pentru membrii de familie in vederea efectudrii de citre
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;
necesita ingrijire medicald permanentd, care nu poate fi acordatd la domiciliu;
nu se poate gospoddri singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza;
nu are intretindtori legali sau acestia nu pot sa-i asigure protectia si ingrijirea datorita
starii de sandtate sau situagiei economice si a sarcinilor de familie;
nu realizeazi venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai
decent in comunitate;
nu are locuinta;
persoana are domiciliul pe raza administrativ —teritoriala a jud. Neamt;

La admiterca in centrul rezidential pentru persoane adulte cu handicap sunt
prioritare cazurile beneficiarilor care pardsesc sistemul rezidential de protectie a
copilului si beneficiarii care sunt propusi pentru transfer din sistemul rezidential al
DGASPC Neamt.
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¢) Admiterea/respingerea

Decizia de admitere/respingere este luatd de cétre Comisia internd de analiza si
solutionare a dosarelor in vederea institutionalizarii persoanelor adulte in centrele
rezidentiale din structura DGASPC Neamf, constituitd in baza Dispozifiei nr.
205/27.05.2016 a Directorului General a DGASPC Neamt, in functie de locurile
libere disponibile din unitate. In baza acesteia si a procedurii proprii, echipa
multidisciplinard din cadrul centrului, realizeazd evaluarea initiald si propune in
conformitate cu planul de recuperare, criteriile de eligibilitate 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 perioada determinatd de 12 luni, cu posibilitatea prelungirii prin
act aditional, in functie de rezultatele reevaluarii 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 dupa 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 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 cétre beneficiar/reprezentantul legal al acestuia.

» Un exemplar original al contractului se pastreaza 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
sustindtorului 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 participa la
plata contributiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de platd cu
acestea.Angajamentele de plata fac parte integrantd din contract iar suma este
stabilitd conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

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

Incetarea/sistarea  serviciilor pe perioada determinatd de timp se poate realiza in
urmatoarele situatii:

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

in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulanti; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-
cadru;

in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau
programe de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociald pe
perioadd determinati, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea
centrului, cu solicitarea acordului scris al centrului/institutiei citre care se efectueaza
transferul beneficiarului;



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

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

la cererea beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discerndmaént, sub
semnaturd;

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

transfer pe perioadd nedeterminata in alt centru de tip rezidential/altd institutie, la
cererea scrisd a beneficiarului sau, dupd caz, a reprezentantului sdu legal. Anterior
iesirii beneficiarului din centru se verifica acordul centrului/institutiei in care se va
transfera acesta;

la recomandarea centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;

caz de deces al beneficiarului;

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

Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilitai care :

a)

au fost externate pentru incilcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au

adaptat in colectivitatea centrului ;

b)
¢)

au afectiuni contagioase si necesita spatii sterile;
nu corespund afectiunilor pentru care centrul poate furniza servicii.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de "Centrul de Recuperare si
Reabilitare pentru Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmatoarele drepiuri:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)

g)
h)

sd li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fara discriminare pe bazd de
rasi, sex, religie, opinie sau orice altd circumstan{d personald ori sociald;

s participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia socialé care li se aplicd;

s li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cét se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

si fie protejagi de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;

si li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

sd li se respecte toate drepturile speciale.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de "Centrul de Recuperare si
Reabilitare pentru Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmétoarele obligatii:



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

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

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

d) sa comunice orice modificare intervenitd in legéturd cu situatia lor personala;

¢) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7
ACTIVITATI SI FUNCTIIL

Principalele functii ale serviciului social "Centrul de Recuperare si Reabilitare pentru
Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu
Handicap Roman sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmétoarelor activitagi:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

gazduire pe perioada: determinata/nedeterminata;

ingrijire personald pe perioada cat se afla in centru;

hrani, echipament si cazarmament pe perioada cat se afla in centru;

5. servicii medicale acordate conform prevederilor legale;

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

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

2. consultare cu privire la serviciile furnizate;

3. de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximald a potentialului
personal;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) 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
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activitati:

1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de
discriminare;

2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora;

3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;
4. sesiuni de instruire a personalului privind prevederile Codului de etica;
d) de asigurare a calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activitagi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;
2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;



3. utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;
4. utilizarea chestionarului de satisfactie;
¢) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati:
1. organizeazi activitatea financiar contabila a centrului cu respectarea prevederilor
legislative in vigoare;
2. asiguri respectarca prevederilor legale privind achizitiile publice;
3. asigura pastrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale clidirilor;
4. misurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitdfi: gaz metan, energie
electric, apa, telefonie, consumabile etc;
asigura paza bunurilor i a intregului obiectiv;
6. asigurd pregitirea si instruirea personalului de specialitate din centru, cu
incadrarea in prevederea bugetard pentru activitatea de formare.
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ART. 8
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI $I CATEGORIILE
DE PERSONAL

(1) Numirul de posturi si categoriile de personal ale serviciului social "Centrul de
Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap" din cadrul Complexului de Servicii
pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman sunt stabilite in conformitate cu legislatia si cu
standardele minime de calitate in vigoare, fiind aprobate prin Hotérare a Consiliului judefean
un total de 76 posturi, corespunzitor unei capacitati aprobate de 76 beneficiari, din care:
a) personal de conducere: 1 post - sef centru;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 54
posturi ;
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 21
posturi;
d) voluntari.

(2) Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1, conform reglementérilor in vigoare.

ART. 9
PERSONALUL DE CONDUCERE

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

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

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



Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementérii
obiectivelor si intocmeste informdri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;
Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

Colaboreaza cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societdtii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunattirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitétii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care sd raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, mésuri de organizare care sd conducd la imbunatatirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

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

Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
Reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din fara si din strdinétate,
precum si 1n justitie;

Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

sef centru:

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

Urmiéreste aprovizionarea cu bunurile necesare si efectuarea prestdrilor de servicii
contractate;

Sesizeaza conducerea complexului cu privire la orice situafii care necesita alocarea de
fonduri suplimentare si masuri adecvate de solutionare;

Verificd documentatia in vederea efectudrii de achizitii publice prin licitatie, initiaza si
parcurge etapele de achiziionare directd de bunuri si servicii prin SEAP;

Avizeaza graficele de serviciu si pontajele lunare, urmdreste si asigurd efectuarea
concediilor de odihni;

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

— Urmareste aplicarea normelor PSI si protectia muncii, intocmeste documentatia
necesara si asigura instruirea personalului in acest sens;

— Raéspunde de starea imobilului si ia masuri pentru remedierea oricaror defectiuni
apdrute la instalatia sanitard, electricd si de incalzire fie cu forte proprii, fie prin
notificarea firmelor care asigura service-ul pe baza contractelor incheiate;

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

— Notificd conducerea institutiei cu privire la expirarea valabilitatii unor autorizatii si
verificdri obligatorii ale instalatiilor (electricd, de alimentare cu gaz, ascensor);
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—  Verifica meniul zilnic si determind alimentele si cantitatile necesare, cu incadrarea in
alocatia de hrana aprobata;
— Verificd aprovizionarea si repartizarea sdptdmédnala a materialelor de curdgenie
necesare, urmarind folosirea judicioasa a acestora;
(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupé caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invagimant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolven{i cu diploma de licentd ai
invatimantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative,
cu experientd de minimum 5 ani in domeniul servicitlor sociale.
(5) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducétorilor instituiei se face in
conditiile legii.

ART. 10
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE $SI ASISTENTA.
PERSONAL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate include urmatoarele functii:
a) asistent medical generalist (325901);
b) asistent social (263501);
¢) infirmier/infirmiera (532103);
d) instructor de ergoterapie (223003);
e) educator in unitati de handicapati (235203);
f) kinetoterapeut (226405);
g) medic specialist psihiatrie (226907);
h) psiholog (263411);
i) maseur (325501).

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

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

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

— Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

— Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

— Face propuneri de imbunatitire a activitafii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectdrii legislatiei;

— Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:
a) asistent medical generalist (325901):
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Misoara si inregistreazd zilnic parametrii vitali ai asistatilor $i anuntd medicul cu
privire la orice schimbare semnificativa survenita in starea sanétatii acestora;
insoteste si asista medicul la vizitd, consemnéand in caietul de activitate toate
prescriptiile acestuia;

Acorda servicii medicale competente, in conformitate cu indicatiile medicului si
asistentd medicald de urgentd, indiferent de locul sau situatiain care se giseste;
Completeazd Raportul de garda, in care trebuie sa se regaseascé toate modificarile
survenite in starca psiho-somatici a beneficiarilor, interventiile efectuate, precum si
alte evenimente semnificative (vizite, iesiri, activitati diverse);

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

Anuntd apartindtorii beneficiarilor cu privire la modificari majore ale stérii de
sanatate a asistatului sau la decesul acestuia;

Calculeazd continutul caloric al meniului zilnic, identifica si urméreste cazurile ce
impun respectarea unui regim alimentar ;;

Ajuta la distribuirea hranei asistatilor si semnaleaza toate deficientele privitoare
la calitatea acesteia;

Asigura depozitarea corespunzatoare a deseurilor sanitare si urmareste indeaproape
colectarea reziduurilor cu risc biologic rezultate din activitati medicale si de ingrijire;
Supervizeaza activitatea infirmierelor si a ingrijitoarelor, vizitele apartinatorilor etc.

b) asistent social (263501):

Realizeazi activitati specifice de consiliere, informare i consultare a beneficiarilor,
conform competentelor profesionale;

Face demersurile legale pentru admiterea/iesirea asistatilor in/din institugie;
Intocmeste, inregistreaza si pastreaza dosarele sociale ale asistatilor;

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

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

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

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

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

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

Participa la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului,
manualul de proceduri etc.;
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Consiliaza solicitantii cu privire la procedurile de admitere in institutie §i raspunde de
organizarea vizitelor de prospectare;

Informeazi, instruieste si indruma personalul de ingrijire asupra modalitdtilor de
lucru si relationare eficienta cu beneficiarii;

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

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

¢) infirmier/infirmiera (532103):

d)

Efectueaza toaleta zilnica si baia asistatilor, schimba lenjeria de pat si de corp a
beneficiarilor, ori de céte ori este nevoie;

Serveste masa asistatilor si igienizeazd vesela acestora;

Sustine mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare si asigura transportul
persoanei ingrijite;

Asigurd suport persoanei ingrijite la satisfacerea nevoilor fiziologice;

Intretine curdtenia zilnicid a dormitoarelor (paturi, dulapuri si noptiere),
raspunzand de integritatea bunurilor;

Riaspunde de asistatii din sector, prin supravegherea permanentd a acestora $i
aduce la cunostinta asistentei de serviciu orice modificare aparutd in starea de
sanatate;

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

Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistatilor;

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

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

Asigura izolarea beneficiarilor in stadiu terminal si a decedatilor de restul asistatilor;
Respecta circuitele functionale in cadrul institugiei (personal sanitar /asistati

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

Asigura desfasurarea activitétilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institufiei in
conformitate cu restantul functional al fiecaruia, ajutand persoanele asistate intr-o asa
manierd incit s3 permitd exercitarea la maximum a autonomiei personale;

Urmadreste ca, prin munca sau prin orice alta ocupatie la care participd persoanele
asistate, si le restaureze sau si le mireasci performantele, sa le faciliteze invétarea
acelor sarcini si functii esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau
corecta disfunctiile si pentru a promova sau mentine starea lor de sdnétate;

Aplicd tehnici de adaptare, precum : activitati cotidiene in dormitoare, bucitarie, baie,
etc., pentru ca persoanele asistate si se adapteze la gestica uzuald privind obiectele
utilizate, in functie de restantul functional al acestora;
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Desfasoard activititi care si vizeze i tehnici ocupationale, prin practicarea unor
meserii sau a unor activititi de divertisment, precum : fesut, cusut, ceramica,
impletituri, gravurd, legatorie, cartonaj, desen, pictur etc.;

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

Elaboreaza programe conforme cu rezultatele evaludrii si nevoile asistatilor;

e) educator in unitati de handicapati (235203):

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

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

Stabileste/intermediazi cu si intre asistati relatii bazate pe intelegere, comunicare,
confidentialitate si incredere reciproca;

Observi si analizezi asistatii, evaludnd capacitatile si potentialele fiecaruia;

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

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

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

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

Sarbatoreste aniversarea si onomastica asistatilor;

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

Organizeaza si se implicd in activitafi ca: excursii, drumetii, vizite, insotind
beneficiarii permanent, atat in afara, cét si in interiorul centrului;

Desfisoara activititi prin care urmareste infelegerea si respectarea normelor de igiend
personald, a principiilor unui stil de viata séndtos;

Asiguri asistatului dreptul la exprimarea libera a opiniilor;

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

social, urmarind evolutia asistatului;
f) kinetoterapeut (226405):
— Aplicd procedurile de kinetoterapie in vederea recuperdrii medicale, conform

prescriptiilor medicului;

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

Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul
individual de interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt
inscrise in fisa de monitorizare servicii la data efectudrii acestora;
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Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfasurate pe intervale orare st
monitorizeaza progresele inregistrate in Registrul de evidenta sdptdmanala a
programelor de recuperare/reabilitare functionala;

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

g) medic specialist psihiatrie (226907):

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

Colaboreazi cu specialistii din unitagile de sinatate publica, facilitdnd accesul
beneficiarilor la serviciile acestora;

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

Promoveazd in rindul beneficiarilor educatia de prevenire si riscurile
imbolnavirilor, acorda consiliere pe teme de igiena, contraceptie si nutrifie, acolo
unde este necesar ;

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

h) psiholog (263411):

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

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

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

Tine evidenta zilnica a beneficiarilor, a activitatilor desfasurate pe intervale orare si
monitorizeaza progresele inregistrate in Registrul de evidentd sdptdmanald a
programelor de recuperare/reabilitare functionala;

Asigura terapia recuperatorie asistagilor conform programului individualizat de
recuperare; monitorizeaza comportamentul si evolutia beneficiarilor;

Organizeaza si mediaza saptdmanal grupuri de suport pentru asistati;

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

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

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

Informeaza, instruieste si indrumé personalul de ingrijire asupra modalitatilor de
lucru si relationare eficienta cu beneficiarii;

Intocmeste si prezinta situatii si raportari privind activitatea si beneficiarii centrului.

i) maseur (325501):
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Aplicd procedurile de masaj in vederea recuperdrii medicale, conform
prescriptiilor medicului;

Anuntd medicul sau asistentul medical cu privire la orice schimbare semnificativa
survenitd in statusul functional al asistatilor;

Participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd ale beneficiarilor;
Colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completarii Planului Individualizat de
Servicii;

Urmaéreste si raspunde de aplicarea intocmai a masurilor de igiend si protectia
muncii.

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

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

2)

a)

inspector de specialitate;
referent de specialitate;
administrator;

spéldtoreasa;

ingrijitor/ ingrijitoare;
muncitor calificat (bucatarie);

Atributii specifice ale personalului administrativ:

a)

inspector de specialitate:

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

Raspunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii, intocmegste documentatia
necesara si asigura instruirea personalului n acest sens;

la masuri pentru remedierea oricdror defectiuni apdrute la instalatia sanitard,
electricd si de incalzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigura
service-ul pe baza contractelor incheiate;

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

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

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

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

Lunar sau ori de cite ori este nevoie efectueaza punctajul stocurilor din- fisele de
magazie cu cele din evidenta contabild;

Notificad conducerea institugiei cu privire la expirarea valabilitdtii unor autorizatii si
verificiri obligatorii ale instalatiilor (electricd, de alimentare cu gaz, ascensor);
Stabileste, impreuni cu bucitarul si asistenta de serviciu, meniul zilnic si determina
alimentele si cantititile necesare, cu incadrarea in alocatia de hrand aprobatd;
Verificid aprovizionarea si repartizarea sdptimanald a materialelor de curdfenie
necesare, urmirind folosirea judicioasd a acestora;

referent de specialitate:

Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de
munci, respectiv executant, sarcina de muncd, mijloace de muncd/echipamente de
munca si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

Elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si
protectie;

Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sinatate in munca, tindnd seama de particularitdtile activitatilor si ale
unititii, precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru si asigurd difuzarea
acestora n unitate numai dupa ce au fost aprobate de angajator;

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

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

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

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

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

Distribuie PS conform formularului PS 01/F1;

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

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

Se ocupi de convocarea i pregitirea sedintelor consiliului consultativ.
administrator:
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Rispunde de starea imobilelor, supravegheazi functionarea instalagiilor sanitare,
electrice si de incélzire;

Ia masuri pentru remedierea oricaror defectiuni apdrute la instalagia sanitara, electrica
si de incilzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigura service-ul
pe baza contractelor incheiate;

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

Verificd permanent starea si siguranta spatiilor de depozitare ;

Anuntd conducerea institutiei, In scris, cu privire la orice nereguli constatate si ia
masuri de remediere ;

Verifici starea mijloacelor de transport din dotare si documentatia privind reviziile
tehnice, asiguririle obligatorii, intocmeste foile de parcurs, asigura exploatarea
judicioasd a mijloacelor de transport si aprovizionarea cu carburant ;

Asiguri aprovizionarea cu bunuri materiale a institutiei — mijloace fixe, obiecte de
inventar, consumabile, alimente , materiale de curatenie, etc.

Participa la citirea contorilor de energie electrica, gaz, apa si semneaza pentru
confirmare facturile de utilitati ;

Intocmeste notele de comandi pentru aprovizionarea curentd cu alimente si referatele
de necesitate si de achizitie pentru bunurile si serviciile necesare ;

Repartizeazi siptimanal materialele de curatenie necesare, urmérind folosirea
judicioasd a acestora;

d) spaldtoreasa:

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

Executa spilarea, fierberea, clatirea, uscarea rufelor;

Asiguri exploatarea corespunzatoare a utilajelor si aparaturii din dotare : magina de
spalat, cazan pentru fierberea rufelor, storcdtor, uscator;,

Sesiseazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparatura si la
instalatia electrica si sanitard;

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

Predd la magazia de lenjerie echipamentul spélat;

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

Asigura curatenia la locul de munca;

Efectueazi periodic analizele medicale reglementate legal;

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

e) 1ingrijitor/ ingrijitoare:

Asigurd si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazd curatenia
pavimentului, peretilor, usilor ferestrelor, aerisirea incdperilor;
Efectueazd curatenia generald a dormitoarelor, o datd pe lund;
Igienizeaza si dezinfecteaza baile si grupurile sanitare;
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Sesizeazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate;

Rispunde de mentinerea in bunid stare a mobilierului, inventarului i instalagiilor
sanitare din sectorul repartizat;

Pastreaza si raspunde de folosirea rationald a materialului de curatenie
(detergenti lichizi, solizi, substante dezinfectante) si a materialelor auxiliare (cosuri
de gunoi, gileti, mopuri, lavete, saci menajeri);
Transportd gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; rdspunde de
depunerea lor corectd in recipiente si dezinfecteazd vasele in care péstreazd sau
transportd gunoiul;

Foloseste echipament adecvat de lucru: halat, manusi etc.

muncitor calificat — bucétarie:

Primeste zilnic, pe baza de semnaturd, alimentele necesare pentru prepararea meniului
aprobat, conform cantitatilor specificate in lista zilnicd de alimente;
Asigura curdtarea legumelor si zarzavaturilor;
Asiguri felierea, cAntdrirea, transarea branzeturilor, preparatelor din carne si a cérnii;
Participa la prepararea mancarurilor conform meniului zilnic;
Asigura respectarea programului de servire a meselor si ajutd la impértirea portiilor;
Asigura depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubela;
Asigura spilarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucatariei si camerei de zarzavat;
Asigurd exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : sobd gatit,
masind de spalat vase, mixer, robot bucatarie, frigider etc.;

Sesiseazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparatura si la
instalatia electrica, sanitard si de gaz metan;
In timpul serviciului poarta echipament corespunzitor : halat, boneta, sort;
Asigura utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul
instituiei, precum si a instalatiilor de orice fel, sesizand cu promptitudine seful
ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricaruia
dintre acestea.

ART. 12
FINANTAREA CENTRULUI

(1) Res

ursele necesare acordarii, in cadrul centrului, a serviciilor sociale, cel putin la nivelul

standardelor minime de calitate aplicabile, se asigura din bugetul centralizat al Complexului
de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman.
(2) Sursele de finantare sunt:

a)
b)

¢)
d)

bugetul judetului Neamt ;

donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din
tard si din strdinatate;

fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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ANEXA 3

la Regulamentul de Organizare si functionare a Complexului de Servicii

pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman

LOCUINTA PROTEJATA "ACASA" TRIFESTI

REGULAMENT DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE

CUPRINS:

ART. 1 DEFINITIE

ART.

ART

ART

ART.

ART.
ART.

ART.

ART.
ART.

2 IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

.3 SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL
ART.
ART.

4 CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
5 PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI
SOCIAL

.6 BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE
ART.

7 ACTIVITATI SI FUNCTII
8 STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

9 PERSONALUL DE CONDUCERE

10 PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE SI ASISTENTA.
PERSONAL DE SPECIALITATE SI AUXILIAR

11 PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-
REPARATIIL, DESERVIRE

12 FINANTAREA LOCUINTEI PROTEJATE

13 DISPOZITII FINALE



ART. 1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
”Locuinta protejatd « Acasa »” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte
cu Handicap Roman, aprobat prin Hotardre a Consiliului Judetean Neamt, in vederca
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 atat pentru persoanele beneficiare, cét
si pentru angajatii locuintei protejate si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori. ’

ART. 2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social ”Locuinta protejati « Acasa »", locuintd maxim protejata, cod serviciu
social 8790 CR-D-VII, este infiintat si administrat de furnizorul Directia Generald de
Asistenta Sociali si Protectia Copilului Neamt, acreditat conform Certificatului de acreditare
nr. AF 001084 din 03.06.2014, ca structura fara personalitate juridica in cadrul Complexului
de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman, detine Licenta de funcfionare
provizorie Nr.1022/16.12.2015 si are sediul in localitatea Trifesti, Str. Principald, nr. 1189 —
Jud. Neamt.

ART. 3
SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL

(1) Scopul serviciului social “Locuinga protejata « Acasd »” din cadrul Complexului de
Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman este de a creste gradul de independenta
si autodeterminare al persoanelor cu dizabilitati, oferind activitdfi de sprijin pentru viagd
independentd, care constau in:

- monitorizare: supravegherea conditiilor de viata ale beneficiarilor;

- consiliere: informarea si indrumarea beneficiarilor pentru a accesa si valorifica resursele
si facilititile comunitatii: sdnitate, educatie, muncd, activitafi recreative etc.;

- dezvoltarea abilitatilor de viata independenta: autoservire, autogospodarire, efectuarea
cumparéturilor, gestionarea bugetului, altele;

- sprijin pentru angajare in munci: gasirea, ocuparea si pastrarea unui loc de munca;

- mediere: optimizarea relatiilor sociale ale beneficiarilor in locuin{a protejata si in
comunitate;

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

(2) Locuinta protejatd este institutie publica de tip rezidential, locuin{d maxim protejata, in
care se asigurd sprijin si asistentd permanentd in scopul dezvoltarii abilitdtilor pentru o viafd
independentd, facilitdrii integrérii/reintegrarii sociale a beneficiarilor si continudrii
programelor de recuperare/reabilitare functionald; asistenta si monitorizarea beneficiarilor
este asiguratd 24 de ore din 24 de ore cu personal de specialitate.



Locuinta protejati oferd servicii de ingrijire personala de lungd duratd pentru persoane cu
handicap cu abilititi ridicate, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicala, servicii de
reabilitare si adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie,
gimnasticd medicald, consiliere psihologica, psihoterapie, terapie ocupafionald, socializare,
petrecere a timpului liber functie de nevoile beneficiarilor.

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

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

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt prevazute in Ordinul MMFPSPV nr.
67/2015, Anexa 2, Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca locuinte protejate pentru persoanele adulte cu dizabilitafi.

(3) Serviciul social ”Locuinta protejati « Acasa »” a fost infiintat prin Hotdrarea Consiliului
Judetean Neamt nr. 14/31.01.2006 si functioneaza in cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Handicap Roman aflat in subordinea Consiliul Judetean Neamt, in
structura Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, cu avizul si
sub indrumarea metodologica a Autoritétii Nationale pentru Persoane cu Dizabilitasi.

ART. 5
PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) ”Locuinfa protejatd « Acasd »” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane
Adulte cu Handicap Roman, se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor
generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociala, precum si a principiilor
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie, la
care Romania este parte, precum si cu standardele minime de calitate aplicabile.

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

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitarea
drepturilor lor;

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



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

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

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

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

ART. 6
BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

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

(2) Conditiile de acces/admitere in 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 elaboratdi 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.

a) Actele necesare:

Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine cel putin urmatoarele

documente:

» Cerere de admitere in centru, semnatd de beneficiar sau de reprezentantul legal;

» Decizia de admitere, aprobatd de Comisia de analizd si solutionare a cererilor de
admitere in centre publice pentru persoane adulte din subordinea Consiliului Judetean
Neamt, in original;

» Copie dupd actele de identitate ale beneficiarului;



» Copie de pe certificatul de nastere, de césatorie sau de deces al apartinatorului;

> Copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap;

» Adeverinta de venit;

» Contractul de furnizare servicii, semnat de parti in original;

Documente doveditoare a situatiei locative;

Ultimul talon de pensie, daca este cazul;

Raportul de anchetd sociala;

Investigatii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen

coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonard, adeverinta medicald care sa

precizeze daci suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe fisa medicald de la
medicul de familie;

» Dovada eliberatid de serviciul specializat al primériei in a carei raza teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au
putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din
comunitate.

» Hotarare de punere sub interdictie judecatoreasca ( dacd este cazul ).

> Dispozitie de tuteld/curateld instituitdi de Autoritatea Tutelard sau hotérére
judecatoreasca, dupa caz.

Dupa aprobarea cererii de institutionalizare se solicitd urmatoarele documente:

-angajament de platd (pentru persoanele care au venituri si/sau pentru membrii

familiilor acestora);

-adeverinte de venit pentru membrii de familie in vederea efectudrii de cétre

acestia a coplitii;

-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 permanenta, care nu poate fi acordatd la domiciliu;

> nu se poate gospodri singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza;

» nu are intrefinatori legali sau acestia nu pot sa-i asigure protectia si ingrijirea datoritd
starii de sdnatate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

» nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai
decent in comunitate;

» nu are locuintd;

> persoana are domiciliul pe raza administrativ —teritoriald 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 catre Comisia internd de analiza si
solutionare a dosarelor in vederea institufionalizirii persoanelor 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 si a procedurii proprii, echipa
multidisciplinard din cadrul centrului, realizeaza evaluarea initiald si propune in
conformitate cu planul de recuperare, criteriile de eligibilitate si nevoia
beneficiarului, acordarea serviciului specializat.
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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 determinata 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
beneficiar, 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 functie de numirul semnatarilor contractului. Acesta va fi pus la
dispozitia acestora si in format accesibil( easy to read, Braille, CD video/audio)
tnainte de a fi semnat de citre beneficiar/reprezentantul legal al acestuia.

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

e) Odatd cu semnarea contractului se completeaza si Acordul beneficiarului sau a
sustinatorului legal (tutore) privind:

1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare si
socializare de cétre 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 participa la
plata contributiei din partea beneficiarului, se incheie angajamente de platd cu
acestea.Angajamentele de platd fac parte integrantd din contract iar suma este
stabilita conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

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

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

la cererea motivati a beneficiarului in scopul iesirii din locuinta protejatd pe o perioada
determinatd, cu acordul scris al persoanei care i va asigura gizduirea si ingrijirea
necesard, pe perioada respectiva;

in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulanti; in cele doud situatii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in conditiile contractului-
cadru;

in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau
programe de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociald pe
perioadd determinatd, in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea
locuintei protejate, cu solicitarea acordului scris al institutiei citre care se efectueaza
transferul beneficiarului;



e in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a locuintei protejate etc.) - locuinta protejatd stabileste,
impreuni cu beneficiarul si serviciul public de asistentd sociala pe a cirei raza teritoriala
isi are sediul locuinta protejatd, modul de solutionare a situatiei fiecdrui beneficiar
(transfer in alt centru, revenire in familie pe perioadd determinata etc.).

b) incetarea/sistarea serviciilor pe perioadd nedeterminatd de timp se poate dispune in
urmatoarele cazuri si cu respectarea urmatoarelor conditii:

e la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndmant, sub semnéturd;

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

o transfer pe perioada nedeterminatd in alt centru de tip rezidential/alta institugie, la cererea
scrisi a beneficiarului sau, dupd caz, a reprezentantului sdu legal. Anterior iesirii
beneficiarului din locuinta protejata se verificd acordul centrului/institutiei in care se va
transfera acesta;

e la recomandarea serviciului care nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzitoare nevoilor beneficiarului sau se inchide;

e caz de deces al beneficiarului;

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

Nu vor putea fi reinternate persoanele cu dizabilitéti care :

a) au fost externate pentru incilcarea repetatd a Regulamentului intern, deoarece nu s-au
adaptat in colectivitatea locuintei protejate ;

b) au afectiuni contagioase i necesita spatii sterile;

¢) nu corespund afectiunilor pentru care locuinta protejatd poate furniza servicii.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de ”Locuinta protejatd « Acasd »” din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmdtoarele
drepturi:
a) s li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fard discriminare pe bazd de
rasd, sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personala ori sociala;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv
la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplicd;
c) si li se asigure pistrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate i primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atdt timp cét se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;
¢) si fie protejati de lege atét ei, cit si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de
exercitiu;
f) sili se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) si li se respecte toate drepturile speciale.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de “Locuinta protejatd « Acasa »” din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman au urmatoarele
obligatii:

a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala, medicala
si economicd;



b) s participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

¢) s contribuie, in conformitate cu legislagia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala,

d) sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personala;

e) si respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7

ACTIVITATI SI FUNCTII

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

1.
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b) de

reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiari;

gizduire pe perioada: determinata/nedeterminata;

ingrijire personala pe perioada cét se afla in locuinta protejat;

hrani, echipament si cazarmament pe perioada cat se afla in locuinta protejaté;
servicii medicale acordate conform prevederilor legale;

informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si

publicului larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor
activitati:

1.
2
3.

4.

informare cu privire la toate activitaile desfasurate in locuinta protejata;
consultare cu privire la serviciile furnizate;

de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximald a potentialului
personal;

elaborarea de rapoarte de activitate;

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

activitati:

1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fdrd nici un fel de
discriminare;

2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia
acestora;

3. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

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

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

1.

2.
3.
4.

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

utilizarea metodelor de buna practica in domeniu;

utilizarea chestionarului de satisfactie;

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale locuintei protejate prin
realizarea urmétoarelor activitati:



1. organizeaza activitatea financiar contabild a locuintei protejate cu respectarea
prevederilor legislative in vigoare;

2. asiguri respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

3. asigurd pistrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor
tehnice ale cladirilor;

4. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitai: gaz metan, energie
electrica, apa, telefonie, consumabile etc;

5. asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv;

6. asiguri pregitirea si instruirea personalului de specialitate din locuinta protejata,
cu incadrarea in prevederea bugetard pentru activitatea de formare.

ART. 8
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI $I CATEGORIILE
DE PERSONAL

(1) Numirul de posturi si categoriile de personal ale serviciului social ”Locuinfa protejatd
«Acas#»” din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman
sunt stabilite in conformitate cu legislatia si cu standardele minime de calitate in vigoare,
fiind aprobate prin Hotirarea Consiliului Judetean Neamt nr.202/08.09.2016, avind un total
de 10 posturi, corespunzitor unei capacitati aprobate de 10 beneficiari, din care:
a) personal de conducere: 1 post - sef centru;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: 6
posturi;
¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intrefinere-reparatii, deservire: 3
posturi;
d) voluntari.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1, conform reglementérilor in vigoare,
locuinta fiind maxim protejata.

ART. 9
PERSONALUL DE CONDUCERE

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

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

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

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

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

— Colaboreazd cu alte centre/al{i furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societitii civile in vederea schimbului de bune practici, a Tmbundtafirii permanente a
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instrumentelor proprii de asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii care sa rispunda nevoilor persoanelor beneficiare;
Raspunde de calitatea activitagilor desfdsurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbunitafirea
acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;
Organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;
Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
Reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdindtate,
precum si in justitie;
Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
2. Atributii specifice:
sef centru:
Rispunde din punct de vedere administrativ de activitatea locuintei protejate, urmareste si
coordoneaza activitatea personalului administrativ si de deservire;
Urmdreste aprovizionarea cu bunurile necesare si efectuarea prestirilor de servicii
contractate;
Sesizeaza conducerea complexului cu privire la orice situatii care necesita alocarea de
fonduri suplimentare si masuri adecvate de solutionare;
Verifica documentatia in vederea efectudrii de achizitii publice prin licitafie, ini{iaza si
parcurge etapele de achizitionare directa de bunuri si servicii prin SEAP;
Avizeazi graficele de serviciu si pontajele lunare, urmareste si asigurd efectuarea
concediilor de odihn4;
Verifica registrul personalului care asigurd paza si ia masuri cu privire la problemele
mentionate in procesele verbale, colaboreazd cu personalul firmei care asigurd serviciile
de paza ;
Urmareste aplicarea normelor PSI si protectia muncii, intocmeste documentatia necesara
si asigurd instruirea personalului in acest sens;
Raspunde de starea imobilului si ia masuri pentru remedierea oricdror defectiuni aparute la
instalatia sanitard, electrica si de incalzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor
care asigura service-ul pe baza contractelor incheiate;
[nainteaza conducerii complexului referatele de necesitate in vederea aprovizionarii cu
bunurile necesare: alimente, furnituri de birou, materiale de curdtenie, de intretinere si
functionare, echipament, lenjerie si obiecte de inventar;
Notificd conducerea institutiei cu privire la expirarea valabilitdfii unor autorizatii i
verificari obligatorii ale instalagiilor (electrica, de alimentare cu gaz, ascensor);
Verifica meniul zilnic si determind alimentele si cantitagile necesare, cu incadrarea in
alocatia de hrana aprobat;
Verificd aprovizionarea si repartizarea sdptamanald a materialelor de curidfenie necesare,
urmdrind folosirea judicioasa a acestora;

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

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

ART. 10
PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE $I ASISTENTA.
PERSONAL DE SPECIALITATE $I AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate include urmatoarele functii:

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

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

1. Atributii generale:

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

Colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solufiondrii cazurilor;
identificarii de resurse etc.;

Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

[ntocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

respectarii legislatiei;

Alte atributii previazute in standardul minim de calitate aplicabil.

2. Atributii specifice:

a) infirmier/infirmierd (532103):

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

Serveste masa asistatilor si igienizeaza vesela acestora;

Sustine mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare si asigura transportul
persoanei ingrijite;

Asiguri suport persoanei ingrijite la satisfacerea nevoilor fiziologice;

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

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

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

Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistailor;
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Indruma si supravegheazi asistagii care pot fi atrasi spre activitd{i gospodaresti
din interiorul si exteriorul unitatii;

Supravegheaza accesul vizitatorilor in vederea asigurdrii integritaii bunurilor si
evitirii sustragerii acestora; verifica pachetele primite de asistati pentru a evita
introducerea alimentelor alterate sau a bauturilor alcoolice 1n unitate;

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

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

Asigura desfasurarea activititilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in
conformitate cu restantul functional al fiecaruia, ajutdnd persoanele asistate intr-o asa
manierd incét si permitd exercitarea la maximum a autonomiei personale;

Urmireste ca, prin munci sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele
asistate, sa le restaureze sau s# le mireasca performantele, sa le faciliteze invatarea
acelor sarcini si functii esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau
corecta disfunctiile si pentru a promova sau mentine starea lor de sanatate;

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

Desfasoars activitati care s vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor
meserii sau a unor activititi de divertisment, precum : fesut, cusut, ceramica,
impletituri, gravura, legétorie, cartonaj, desen, pictura etc.;

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

Elaboreazi programe conforme cu rezultatele evaludrii si nevoile asistatilor;

ART. 11
PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII,
DESERVIRE
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare ale locuintei protejate:
aprovizionare, mentenanta, achizitii etc. si este:
a) inspector de specialitate;
b) muncitor calificat (bucatarie);
¢) muncitor necalificat.
(2) Atributii specifice ale personalului administrativ:
a) inspector de specialitate:

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

Rispunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii;

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

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

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

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

Sesizeazd 1n scris conducerea institutiei cu privire la plusurile si minusurile din
gestiune, deprecierea, distrugerea sau sustragerea unor bunuri;

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

Repartizeazi siptiméanal materialele de curatenie necesare, urmdrind folosirea
judicioasd a acestora.

b) muncitor calificat (bucétarie):

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

Asiguri curatarea legumelor si zarzavaturilor;

Asiguri felierea, cAntdrirea, transarea branzeturilor, preparatelor din carne i a carnii;
Participa la prepararea mancérurilor conform meniului zilnic;

Asiguri respectarea programului de servire a meselor si ajutd la impdrtirea portiilor;
Asigura depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubela;
Asiguri spilarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucatiriei si camerei de zarzavat;
Asiguri exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : soba gatit,
magind de spilat vase, mixer, robot bucétdrie, frigider etc.;

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

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

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

¢) muncitor necalificat:

Asiguri zilnic curitenia in exteriorul imobilelor (alei, spatii de parcare, trotuare, scéri
de acces, inciperea centralei termice, pervazuri exterioare,uluce etc.);

Asigurd, in timpul iernii, deszipezirea cailor de acces cétre toate cladirile;

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

Anuntd de indatd administratorul despre orice neregula constatata;

Ia in primire toate materialele necesare asigurarii curiteniei, avand obligatia si
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

Rispunde la toate solicitarile venite din partea administratorului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;
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—  Manifesta grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si échipamentelor pe
care le are in primire, pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

— Respecti cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde fsi
desfasoara serviciul;

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

— Acorda ajutor, atat cét este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol si isi desfsoard activitatea in aga fel incat sd nu expund la pericole de
accidentare sau imbolnivire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in
conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la
angajatorul siu;

—  Aduce la cunostint3, de indati, administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alti angajati.

ART. 12
FINANTAREA LOCUINTEI PROTEJATE
(1) Resursele necesare acordirii, in cadrul locuintei protejate, a serviciilor sociale, cel putin
la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile, se asigura din bugetul centralizat al
Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Handicap Roman.
(2) Sursele de finantare sunt:

a) bugetul judetului Neamt ;

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

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

ART. 13

DISPOZITII FINALE

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

(2) Modificarile prezentului regulament se vor face prin Hotarare a Consiliului Judetean
Neamt, ca urmare a modificarilor legislative.

(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 Jude{ean Neam{ ca urmare a modificarii structurii organizatorice
si a modificarilor legislative.
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