Anexd
la Hotdardrea Consiliului Judetean f\/eamt nr.Qxy /2974 / 2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE
al serviciului social cu cazare
"Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni"

ART. 1
Definitie

(D Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social Centrul de Ingrljlre §i Asistentd Bozieni, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean
Neamt, in vederea asigurarii functlonam acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurérii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de
admitere, serviciile oferite etc.

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

ART. 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni, cod serviciu social 8790
CR-D-I, functioneazi ca institutie publicd cu personalitate juridics, in subordinea Consiliului
Judetean Neamt in structura furnizorului de servicii sociale, Directia Generald de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului Neamt, acreditat conform Certificatului de acreditare seria A.F. nr.
001084 din 03.06.2014, detine Licenta de functionare provizorie nr. D101 din data de
18.10.2016, CUI 2613958, cu sediul in localitatea Bozienii de Sus, comuna Ruginoasa, judetul
Neamt, cod postal 617176, tel./fax 0233/761011, e-mail: ciabozieni@yahoo.com

ART. 3
Scopul serviciului social

(1) Scopul serviciului social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistenti Bozieni este de a
desfasura activitdti de ingrijire si asistentd pentru a raspunde nevoilor specifice ale persoanelor
cu handicap aflate intr-o situatie de dependentd, in vederea depisirii situatiilor de dificultate,
prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si cresterii
calitatii vietii.

(2) Centrul este institutic publicd de tip rezidential, care oferd persoanelor cu dizabilitati
servicii cu cazare, pe perioadd nedeterminata, respectiv: ingrijire personald, recuperare/reabilitare
si inserfie/reinserfie 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 lunga durata pentru persoane cu dizabilititi
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare si
adaptare a ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnastici medicala,



/

consiliere psihologicd, psihoterapie, terapie ocupationals, socializare, petrecere a timpului liber
functie de nevoile beneficiarilor. -

ART. 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni functioneazi cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011- Legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 448/2006, republicati —legea privind protectia sl promovarea drepturilor
persoanclor cu handicap, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa 1 la Ordinul nr. 67/2015 referitor la
Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre
rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

(3) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni este infiintat prin
Hotérarea Consiliului Judetean Neamt nr. 169 din 21.12.2006 si functioneazd in subordinea
furnizorului de servicii sociale Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului
Neamt.

ART. 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni se organizeazi si
functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale prevazute
in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si In celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrul de
fngrijire si Asistentd Bozieni sunt urmitoarele:

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

e) asistarea persoanelor fira 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 si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont,
dupa caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

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

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

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

k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz,
in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a trii independent;
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I) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare \si \a "'impi icdrii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate; _ ' :

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare

n) asigurarea confidentialitétii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociali.

ART. 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni sunt
persoane adulte cu dizabilitdti cu domiciliul/resedinga in judetul Neamt care se afli intr-o situatie
de dependentd si necesita servicii specializate de ingrijire, asistents si recuperare care nu pot fi
asigurate in familie ori comunitate.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt dup cum urmeazi:

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

Centrul are elaboratd o procedura proprie de admitere in conformitate cu standardele minime
de calitate in vigoare.

a) Actele necesare
Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine cel putin urmétoarele
documente:

- Cerere de admitere in centru, semnata 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 dupd actele de identitate ale beneficiarului;

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

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

- Adeverinta de venit;

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

- Documente doveditoare a situatiei locative;

- Ultimul talon de pensie, daci este cazul;

- Raportul de ancheti social3;

- Investigatii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen
coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonari, adeverintd medicals 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 cirei razi teritoriald isi
are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd ci acesteia nu
i s-au putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii
din comunitate.

- Hotérédre de punere sub interdictie judecatoreasci ( daci este cazul ).

- Dispozitie de tuteld/curateld instituiti de Autoritatea Tutelari sau hotirire
judecatoreasca, dupi caz.

Dupa aprobarea cererii de institutionalizare se solicit urmatoarele documente:
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-angajament de platd (pentru persoancle care au venituri si/sau pentru. membrii - familiilor

acestora);

-adeverinte de venit pentru membrii de familie in vederea efectuirii de citre acestia a eoplatii;
-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;

necesita ingrijire medicald permanentd, care nu poate fi acordati la domiciliu;

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

nu are intretintori legali sau acestia nu pot sa-i asigure protectia si ingrijirea datorita stirii
de sanétate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;

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

nu are locuintg;

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

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

c)

d)

Admiterea/respingerea

Decizia de admitere/respingere este luati de citre Comisia internd de analiz si
solutionare a dosarelor in vederea institutionalizarii persoanelor adulte in centrele
rezidentiale din structura DGASPC Neamf, constituitdi 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.

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 determinati 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 fintre centru, ca reprezentant al furnizorului de servicii sociale in
contractual Incheiat cu persoana beneficiari, 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 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) inainte de a fi semnat de citre beneficiar/reprezentantul legal 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 completeazi si Acordul beneficiarului /sati 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 participi 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 perioadi
nedeterminata.

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

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

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

in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului, etc.) - centrul stabileste, impreund cu
beneficiarul si serviciul public de asistenti sociali pe a cirei razi teritoriala isi are sediul
centrul, modul de solutionare a situatiei fiecirui beneficiar (transfer in alt centru, revenire
in familie pe perioada determinats, etc.).

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

la cererea beneficiarului care are prezervata capacitatea de discerndmant, sub semnaturi:
la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmant si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gdzduirea, ingrijirea si
intretinerea beneficiarului;

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

la recomandarea centrului rezidential care nu mai are capacitatea de a 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. )

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire i Asistentd
Bozieni au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanti personali ori sociali;

b) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia social care li se aplici;

¢) sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

¢) sa fie protejati de lege atat ei, cét si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu,

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

g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sd li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitat.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistentd
Bozieni au urmatoarele obligatii:

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

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

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

d) sd comunice orice modificare intervenita in legitur cu situatia lor personald;

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7
Activititi si functii

Principalele funciile ale serviciului social Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni sunt
urméitoarele:

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

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

2. gazduire pe perioada nederminat;

3. Ingrijire personald si asistentd medicala pe perioada cét se afld in centru;

4. servicii de reabilitare si adaptare a ambientului si servicii de insertie/reinsertie sociali;

5. servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnastici medicald, consiliere psihologica,
terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber.

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

1. elaborare materiale informative (Pliante, Ghid al beneficiarului, Carta drepturilor
beneficiarilor) si asigurarea conditiilor de realizare a vizitelor de citre potentialii beneficiari
si/sau apartindtorii acestora;

2. informarea beneficiarilor si reprezentantilor acestora cu privire la activitatile desfasurate in
centrul rezidential;

3. consultarea beneficiarilor cu privire la serviciile furnizate;
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4. mediatizarea activitatii desfasurate;
5. elaborarea de rapoarte de activitate;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor $i a unei imagini pozitive a.acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora;
3. elaborarea si aplicarea Cartei drepturilor beneficiarilor;
4. respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii, in conformitate cu prevederile
Codului de etica;
d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. chestionar de mésurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitati:
1. asigurd respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
2. asigurd péstrarea in conditii de sigurantd a planurilor terenurilor si dosarelor tehnice ale
cladirilor;
3. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitdfi: GPL, energie electrics, apa,
telefonie, consumabile etc;
4. asigurd paza bunurilor si a intregului obiectiv.

ART. 8
Structura organizatoricii, numérul de posturi si categoriile de personal
(1)Serviciului social Centrul de Ingrijire si Asistentd Bozieni functioneazi cu un numdr de 70

posturi, conform Hotararii Consiliului Judetean Neamt, din care:

a) personal de conducere: 3 posturi;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd, personal de specialitate si auxiliar (60%):
44 de posturi;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intreinere-reparatii, deservire: 23 posturi;
(2) Raportul angajat/beneficiar este de minim 1/1, capacitatea centrului fiind de 70 beneficiari.

ART.9
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este format din:
a) director;
b) coordonator personal de specialitate (sef birou);
¢) contabil sef.

(2)Atributiile personalului de conducere sunt:

Atributii generale:

a) Asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activititilor desfisurate de personalul
centrului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care un
isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) Elaboreazd rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii
obiectivelor i intocmeste informari pe care le prezintd C.J.-D.G.A.S.P.C., dupi caz;
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¢) Propune participarea personalului de specialitate la programele. de instruire si
perfectionare; _ -

d) Colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/é?a‘lji alté ‘structuri ale
societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatairii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum si pentru identificarea
celor mai bune servicii cares & raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) Asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

g) Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numéarului
de personal conform legislatiei muncii, salarizirii st a legislatiei in domeniu;

h) Desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) Ia in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incilcari
ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

J) Réspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare cares i conduci la imbunatétirca
acestor activitati sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

k) Organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru, a
regulamentului de organizare si functionare, a R.0.1. si a Codului de etici;

1) Reprezinta central 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;

m) Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociali
de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii
ale societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) Numeste si elebereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

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

p) Asigurd indeplinirea maisurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) Asigurd incheierca cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale sia
acordurilor;

r) Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii specifice:

a)Director

- reprezintd centrul in relatiile cu autoritatile si institutiile publice; exercita functia de ordonator
de credite si atributiile ce-i revin centrului in calitate de persoana juridicd;

- rdspunde pentru respectarea standardelor minime de calitate privind: alimentatia si spatiile
igienico-sanitare; igiena si controlul infectiilor; supravegherea §i mentinerea sinatitii;
respectarea drepturilor beneficiarilor si a eticii profesionale.

- raspunde pentru intocmirea procedurilor privind standardele referitoare la reclamatii/sesiziri,
protectia Tmpotriva abuzurilor si neglijarii si notificarea incidentelor deosebite si urmareste
aplicarea acestora; Se asigurd ci serviciile oferite in centru se fac in baza unui contract de
servicil, iar beneficiarul/reprezentantul legal a primit o copie a acestuia;

- primeste beneficiarii care i-au fost repartizati prin Decizia Comisiei de evaluare persoane adulte
cu handicap Neamt si asigurd respectarea standardelor privind evaluarea si planificarea
serviciilor ce urmeazd a le fi furnizate acestora;

- organizeaza activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor legislative in
vigoare;



- rdspunde pentru integritatea si pastrarea in bune condifii a patrimoniului centruluiz cladiri,
instalatii, dotari, aparatura; o) v

- incheie contracte i urmareste derularea i respectarea acestora, conform prevederiforfegale;

- organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, a promovdrilor, conform
legislatiei in vigoare si solicita conducerii D.G.A.S.P.C. Neamt membri in comisiile de concurs;

- aprobd programarca s§i asigurd efectuarea concediilor de odihnd ale personalului, pe tot
parcursul anului, asigurand continuitatea activitétii in bune conditii;

- realizeaza evaluarea anuald a perfomantelor profesionale individuale ale angajatilor, conform
legislatiei in vigoare.

b) Contabil sef

- aplica legislatia in vigoare in desfdsurarea activitatii economico-financiare si determina
atributiile si rdspunderile personalului cu sarcini financiar contabile. Elaboreazi planificarile
financiare prevézute de legislatia in vigoare;

- organizeazd, indrumd si coordoneazi actiunca de elaborare a proiectului de buget anual de
venituri si cheltuieli; verufica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oprtunitatea propunerilor de
rectificare a acestuia;

- coordoneaza intocmirea si completarea documentelor contabile primare;

- coordoneaza si controleaza activitatea financiar-contabili;

- coordoneaza, indrumd si controleaza activitatea personalului din cadrul compartimentului
economico-administrativ;

- monijtorizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli;

- verificd legalitatea documentelor justificative, in sensul cd acestea vor purta in mod obligatoriu
aprobarea persoanelor competente, si dispund acea operatiune, viza de control financiar
preventiv, semnétura celor care raspund de efectuarea operatiunilor respective;

- organizeazd la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuald, sau ori de cite ori este
nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorificd rezultatele inventarierii, urmareste
imputarea lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurilor constatate.
in organizarea si desfasurarea operatiunii de inventariere respectd intocmai decizia emisa de
legislatia in vigoare;

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

- verificd respectarea cu strictete a disciplinei financiare, de casi si de banca.

¢) coordonator personal de specialitate(sef birou)

- coordoneaza si controleaza activitatea personalului din subordine;

- intocmeste, fisa postului pentru personalul din subordine si o reactualizeazi ori de céte ori este
nevoie;

- intocmeste graficul de lucru lunar pentru personalul din subordine; intocmeste, pe baza condicii
de prezenta, pontajul lunar;

- intocmeste graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine, rispunde de
respectarea acestuia si asigurd inlocuirea personalului pe durata concediului;

- organizeaza activitatea de tratament si ingrijire a beneficiarilor din centru;

- controleazd si rdspunde de starea de igiend a beneficiarilor, de curdtenia din centru, de
respectarea normelor de igiend si antiepidemice;
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- aplica masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curitenia precum si alte masuri de prevenire a
infectiilor ce cad in competenta sa sau a personalului din subordine; e, ' :

- controleazd modul de colectare a deseurilor infectioase si neinfectioasé; 4. depozitdrii lor, a
modului de transport si neutralizare a acestora;

- intocmegte, impreund cu medicul centrului, planul anual de activitate pentru supravegherea si
controlul infectiilor nosocomiale.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma
de invétdmant superior in domeniul psihologie, asisten{ sociali si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai
invéatdmantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanc{ionarea disciplinard sau eliberarea din functic a conducitorilor institutici se
face in conditiile legii.

ART. 10
Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structuri care asigur:

a) monitorizarea de cétre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Centrului de fngrijire §i Asistentd Bozieni, a respectirii standardelor minime de
calitate;

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

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

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) participd 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) analizeazi activititile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunititire a
acestora,

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

ART. 11

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personalul de specialitate si auxiliar
(1)Personalul de specialitate al Centrului de Ingrijire si Asistentd Bozieni este:
- medic de medicina de familie (221108);

- asistent medical (222101);

- asistent social (263501);

- maseur (325501);

- psiholog (263411);

- kinetoterapeut (226405);

- instructor de ergoterapie (325503);

- infirmiera (532103).
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a) medic de medicini de familie (221108)

- participd la efectuarea evaludrilot/reevaludrilor beneficiarilor de servicii in cadrul echipei
multidisciplinare;

- examineazd beneficiarii imediat la internare si completeazi F.O. in primele 24 de ore;

- prezintd zinic situatia beneficiarilor dupd fiecare vizitd efectuatd impreuni cu asistenta
medicala sefd, asistenta medicala;

- stabileste schema de tratament; prescrie tratament medicamentos pe 3 zile- la nevoie pe
numai 24 de ore, pentru a vedea evolutia bolii;

- Intocmeste si semneaza condica de medicamente pentru beneficiarii pe care 1i ingrijeste,
supravegheazd tratamentele efectuate de asistentele medicale, iar la nevoie le efectueaza
personal;

o recomandd si urmareste zilnic regimul alimentar al beneficiarilor;
o controleazd i rdspunde de intreaga activitate de ingrijire a beneficiarilor
desfasurata de personalul sanitar cu care lucreazi;

- asigurd si rdspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiepidemice, precum si a
normelor de protectia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grija;

- supravegheazd igiena personald a beneficiarilor si comportamentul lor igienic in timpul
interndrii, starea de curdtenie si dezinfectie a inciperilor, comportamentul igienic si
respectarea normelor de igiend, péstrarea instrumentelor si materialelor sterile de caire
personalul din subordine;

- confirmd decesul, consemnand aceasta in F.O. si di dispozitii de transportare a
cadavrului la morga, dupi 2 ore de la deces;

b)asistent medical (222101);

- asigurd ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor pe timpul cat isi desfasoara

activitatea in vederea asigurarii unei dezvoltari armonioase fizice, psihice, intelectuale si

afective;

- cunoaste si promoveazi normele deontologice specifice protectiei persoanei cu dizabilitate

si respectd drepturile fiecarui beneficiar, contribuind la constientizarea de citre beneficiar a

drepturilor sale;

- administreazd personal medicatia, efectueazd tratamentele si imunizirile conform

prescriptiei medicale;

- efectueazd triajul epidemiologic al beneficiarilor urmarind igiena individuals, igiena

vestimentatiei, cazurile noi de imbolnavire, agitatiile psihomotorii;

- acordd primul ajutor, conform competentelor profesionale, beneficiarilor cu epilepsie,

administreazd tratamentul medicamentos in crizele de epilepsie si completeaza in evidentele

medicale ale acestora;

- administreaza medicatia beneficiarilor conform FO, la indicatia medicului;

- raspunde de folosirea exclusivd a materialelor si instrumentelor a céror sterilitate este

sigurd; rdspunde de curdtarea, dezinfectarea si sterilizarea instrumentarului conform

legislatiei aflatd in vigoare;

- asistd la eliberarea alimentelor din magazie si semnaleazi deficientele din punct de vedere

cantitativ si calitativ conducerii unititii;

- coordoneazid si monitorizeaza Planul individual de interventie pentru beneficiarii a ciror

responsabil de caz este;

- respectd secretul profesional si codul de eticd al asistentului medical.
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¢) asistent social (263501);
- tine evidenta asistatilor si actualizeazd dosarcle acestora, in functie de modificarile
legislative aparute;
- solicitd de la primdriile de domiciliu, actualizarea anchetelor sociale pentru asistati ori de
cate ori este necesar;
- face demersuri pentru identificarea sustindtorilor legali, a familiilor acestora, tine legatura
cu acestia, pentru o eventuala integrare in familie a asistatilor;
- participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica a beneficiarilor;
- intocmeste si completeazd, impreund cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare, planul
individual de interventie pentru beneficiari;
- sprijind si incurajeazi relatiile beneficiarilor cu familiile acestora (consiliere, sustinere si
incurajare);
- organizeaza si implica beneficiarii in activitdi de petrecere a timpului liber cu scop de
socializare;
- aduce la cunostinfa conducerii unititii orice situatie deosebitd aparuti in desfisurarea
activitaii si in situatii particulare ale asistatilor.
- participd la elaborarea si completarea documentelor specifice, conform standardelor de
calitate aplicabile.

d)maseur (325501);

- stabileste nevoile de recuperare a beneficiarilor in functie de diagnostic;
- grupeazd beneficiarii in functie de afectiune (somatici, psihici, asociati) si intocmeste un
orar zilnic, pe care il respectd; masajele pot fi practicate zilnic, la interval de 2 zile sau/si mai
mari;

- va fixa orarul masajului, in asa fel incét sd fie cat mai indepirtat de orele alimentatiei (cu
Jjumatate de ord inainte de masa si o ord dupa masi);

- procedurile de masaj efectuate beneficiarilor sunt notate zilnic, nominal, intr-un caiet de
rapoarte;

- intocmeste Registru de evidentd saptaménala a programelor de recuperare prin masaj;

- in cazul Tn care efectele terapeutice nu sunt eficiente, schimba planul de recuperare;

- urmdreste obtinerea efectului terapeutic prin prelucrarea metodica a partilor moi prin
mijloace manuale sau mecanice, in scop fiziologic, curativo-profilactic sau terapeutic;
- prin realizarea procedurilor de masaj urmareste obtinerea de efecte terapeutice: calmarea
durerii, vasodilatatie prin fmbunititirea circulatiei locale, stimularea propioceptorilor,
cresterea schimburilor nutritive, cresterea pragului de receptie al terminatiilor nervoase;

- respectd normele de asepsie: masseurul trebuie s aibd mainile curate, fard plagi, unghiile
tdiate iar tegumentul pe care se efectueazd masajul va fi atent cercetat inainte pentru a depista
eventualele semne care sd contraindice procedura.

e) psiholog (263411)

- ca membru al echipei multidisciplinare, stabileste obiectivele specifice, programul de lucru,
locul si modul de desfagurare al activitatilor;

- acorda asistentd psihologica de la internarea beneficiarului si pe tot parcursul internirii;
- efectueazd zilnic vizita la patul beneficiarulor si consemneaza in Fisa psihologici
individuala starea prezentd, conform diagnosticului;

- examineazd beneficiarii la internare si completeaza Fisa psihologica individuald in primele
24 ore;
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- intocmeste Fisa de observatii psihologice persoanelor cu handicap asistate, in vederea
recomanddrilor si controlul masurilor de stimulare a dezvoltirii psihologice in cadrul
procesului de recuperare;

- initiaza si stimuleaz activitdti terapeutice si ludice de grup, in care sa fie implicati it mai
multi beneficiari, a céror stare fizicd si psihica le permite participarea;

- contribuie la imbundtdtirea permanenta a relatiilor dintre beneficiari, beneficiari - personal,
beneficiari — personal — conducere;

- aduce la cunostintd medicului orice schimbare importanta a starii psihice a beneficiarilor,
fie de regresie, fie de ameliorare;

- asigurd asistentd psihologicd beneficiarilor institutiei in vederea depisirii momentelor
dificile reprezentate de pragul admiterii in centru, de pierderea unei persoane apropiate sau
de deteriorarea starii proprii de sanatate ori in momentele limita din preajma mortii;

- trebuie sd cunoasca si sé inteleagd boala si psihicul beneficiarului, lumea lui interioara sa fie
capabil de a stabili relatia optima cu fiecare beneficiar.

f) kinetoterapeut (226405)
- ca membru al echipei multidisciplinare, stabileste planul de tratament specific, obiectivele
specifice, programul de lucru, locul si modul de desfisurare in vederea educiarii sau
reeducdrii unor deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilititi ca urmare a unor boli,
leziuni sau pierderea unui segment al corpului;
- efectueaza zilnic vizita la patul beneficiarulor si consemneaza siptimanal in Fisa de
monitorizare servicii starea prezenta, conform diagnosticului;
- utilizeazd tehnici, exercitii, masajul i procedee conform conduitei terapeutice si
obiectivelor fixate;
- aduce la cunostinta medicului orice shimbare importanta a starii psihice a beneficiarilor, fie
de regresie, fie de ameliorare;
- stabileste programul de kinetoterapie care este urmat de fiecare beneficiar;
- poate fi implicat in activitdfi (altele decit cea de recuperare) pe care centru le are in
program;
- asigurd §i raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implici actul
terapeutic;
- completeazd permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate.

g) instructor de ergoterapie (325503)
- 1si desfdgoard activitatea in sfera socio-educativa folosindu-se de activitati de tip social,
cultural, fizic, sportiv si artistic;
- la admiterea in centru participd la efectuarea evaluarii psiho-medico-sociale
(deprinderi, preocupdri, interese) a beneficiarilor de servicii in cadrul echipei
multidisciplinare;
- efectueaza si dezvoltd munca in echipa;
- planificd, organizeazi si realizeaezd cu beneficiarii diferite activititi pentru dobandirea
(redobandirea) si dezvoltarea abilitdtilor de autoingrijire, autoservire si autogospodirire,
dezvoltarea comportamentului pro-social, precum si activitdti specifice terapiilor
ocupationale, revitalizarea aptitudinilor tehnice;
- rdspunde de supravegherea permanentd si asigurarea securitdfii beneficiarilor pe toati
durata activitatii;
- incurajeazd si acordd suportul necesar, ori de cate ori este nevoie, la efectuarea igienei
beneficiarului, imbricarea si servirea mesei si sesizeaza directorului centrului orice neregula
calitativa sau cantitativa cu privire la acestea;
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- evalueazd si reevalueazd impreuni cu asistentul social, in timp, progresele facute de
beneficiar; adapteaza planul individual in functie de evolutia beneficiarului;

- posedd si isi dezvoltad calitatile pedagogice astfel incat sa fie capabil de a stabili relatia
optima cu ficcare beneficiar sau cu grupul pentru a organiza si dirija atentia subiectului si a
indruma comportamentul lui;

- colaboreazi cu asistentul social, cu medicul si psihologul, intocmind orice situatie solicitata
de citre directorul centrului.

h) infirmiera (532103);
- isi desfasoard activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
- asigurd ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor pe timpul cat isi desfisoard
activitatea in vederea asigurdrii unei dezvoltdri armonioase fizice, psihice, intelectuale si
afective;
- efectueaza si intretine curitenia si dezinfectia spatiului propriu de locuit a beneficiarului;
- supraveghezd starea de sanatate a beneficiarilor si aduce la cunostintd asistentei de serviciu
orice modificare survenita, participi la vizita medical;
- asigurd schimbarea lenjeriei de pat si corp odatd cu baia generald care se efectueazi
sdptaménal sau ori de cdte ori este nevoie, respectdnd circuitele pentru lenjerie curate
respectiv lenjerie murdard; colecteazd lenjeria de pat si corp in saci impermeabili si o
transporta la spaldtorie, respectand circuitele functionale din cadrul unitatii;
- asigurd schimbarea scutecelor de 2-3 ori pe zi sau la nevoie a beneficiarilor imobilizati la
pat;
- ajutd la transportul alimentelor de la bucitirie in silile de mese, ajutd la servirea mesei
beneficiarilor;
- ajutd si supravegheaza hrinirea beneficiarilor, alimentati activ (in sala de mese sau salon)
sau alimentati pasiv la pat;
- participd la activitéti de ergoterapie cu beneficiarii;
- in situatia de deces a unui beneficiar, pregitesc si transportd cadavrul in camera mortuard
din incinta unittii.

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

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

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

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

¢) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de Tmbunitatire a activititii in vederea cresterii calitdtii serviciului si
respectdrii legislatiei;

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

ART. 12

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul economic-administrativ al Centrului de Ingrijire si Asistentd Bozieni este format

din:

- contabil (331306);

- referent de specialitate (241104);
- administrator (515104);
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- referent (331309)

- magaziner (432102);

- spalatoreasa (912103);

- sofer (832201);

- muncitori calificati: fochist, lenjereasd, paznic, electrician, bucitireass;
- muncitor necalificat bucétarie (941201);

- personal pentru ingrijit spatii-ingrijitoare (532104).

a) contabil (331306)

- intocmesgte proiectul de buget anual pe care il inainteazi spre aprobare Consiliului Judetean
Neamt;

- raspunde de Intocmirea corectd si la timp a actelor contabile, cu respectarea prevederilor
legale de control preventiv;

- intocmeste situatia privind deschiderea lunari de credite;

- urmareste utilizarea creditelor acordate unitd{ii, cu respectarea stricti a destinatiei,
cheltuirea in alt scop constituind deturnare de fonduri;

- efectueaza orice alte lucrdri de contabilitate §i raspunde de exactitatea inregistrarilor facute:
bilant contabil, cont executie pe trimestre;

- consemneazd in documente toate operatiile privind miscarea mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar;

- cunoagte si aplica in mod corespunzitor legislatia cu privire la activitatea financiar
contabild a patrimoniului institutiei;

- verificd intocmirea formalitatilor de scidere din inventar a bunurilor de orice fel, in cazurile
si in conditiile prevazute de lege;

- controleaza, ori de céte ori este necesar, magaziile de alimente si materiale, urmarind daci
soldurile aratate in registru corespund cu soldurile reale constatate prin cAntirire si masurare;
- intocmirea statelor de platd a salariilor si concediilor asigurand acordarea drepturilor
cuvenite, cu Incadrarea in creditele bugetare alocate.

b) referent de specialitate (241104)
- Inregistrarea sistematicd si cronologica a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative (facturi si note de receptie) Intocmite si aprobate conform legii;
- inregistreaza intrdrile, iesirile, casarile, transferurile, stocul obiectelor de inventar pe locuri
de folosinta;
- verificarea [unard sau ori de céte ori este nevoie a concordantei stocurilor prin confruntarea
cu fisele de magazie ale gestionarilor;
- intocmeste ,,Ordonantarea de platd” prin care se confirma ci plata poate fi realizatd si care
este un document intern prin care ordonatorul de credite di acceptul pentru intocmirea
instrumentelor de plata a cheltuielilor;
- asigurarea inregistrérii rezultatelor inventarierii patrimoniului anual sau ori de cite ori este
nevoie, aducand la cunostinta directorului unitatii diferentele constatate;
- Instiintarea in scris a conducerii unitatii cu privire la pierderea, sustragerea sau distrugerea
unor documente justificative sau contabile, in termen de 24 ore de la constatare;
- arhiveaza documentele financiar-contabile.

¢) administrator (515104)
- intocmeste planul de achizitii anual;
- este presedinte In comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru
licitatii si in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii prin cererea de ofert;
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- face parte din comisia de receptie, verificind dacd mérfurile ce se primese corespund din
punct de vedere calitativ si cantitativ;

- verifica consumurile de carburanti, lubrifianti, foile de parcurs si cheltuielile pentru piesele
de schimb la mijloacele auto din dotarea institutiei;

- intocmeste la sférsitul fiecdrei luni nota de constatare a consumurilor de carburanti la
autovehiculele de transport, centrala termica;

- asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile, alimente,
echipament, orice alte materiale care sunt solicitate prin referatele de necesitate, cu
incadrarea in resursele bugetare alocate;

- intocmeste pontajele lunare pentru compartimentul economico-administrativ, a graficelor de
serviciu pentru personalul de paza si spilitorie;

- urmareste si asigurd efectuarea concediilor de odihna a personalului de deservire;

- stabileste impreund cu bucatarul, magazionerul si asistenta sefd meniul zilnic;

- monitorizeaza aplicarea normelor SSM si SU si aduce la cunostintd salariatilor unititii,
specificand 1n fisele de instructaj.

d) magaziner (432102)

- opereazd in stoc miscérile de materiale si obiecte de inventar;

- efectueazd lunar inventarul stocului de materiale si obiecte de inventar;

- participd activ la operatiunile de incircare/descircare a materialelor si obiectelor de
inventar la/din magazia unitatii;

- efectucaza operatiuni de intrare in stoc a materialelor si obiectelor de inventar sau mijloace
fixe;

- efectueaza receptia fizicd a materialelor si obiectelor de inventar sau mijloacelor fixe la
intrarea In magazia unitatii;

- raporteaza sefului compartimentului financiar - contabil diferentele intre stocul fizic si cel
scriptic apdrute la receptia acestora la magazie;

- {ine evidena pe analitic a materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe,
deschizind pentru fiecare in parte o fisd de magazie;

- elibereaza bunurile din magazie doar pe baza bonurilor de consum, de transfer, a proceselor
verbare de predare — primire sau a avizelor de expeditie;

- lunar verifica stocurile de valori materiale din fisele de magazie ca si miscarile acestora, cu
evidenta contabild.

e) spalitoreasa (912103)

- solicitd materiale necesare pentru spilare, dezinfectie pe baza de referat;

- preia lenjeria de la infirmiere pe baza de bonuri de predare-primire; verificand lenjeria din
punct de vedere calitativ in scopul preintdmpinarii reclamatiilor din partea personalului cat si
a beneficiarilor;

- pregateste obiectele textile pentru spalare/curdtare: (le sorteaza in functie de caracteristici si
de gradul de murdarie);

- alimenteazd magina de spalat cu materiale pentru spilare in functie de caracteristicile
obiectelor;

- stabileste programul de spélare;

- supravegheazd functionarea masinii de spalat astfel incat si se respecte programul de
spélare stabilit;

- pregateste obiectele spilate/curitate pentru predarea la lenjerie (verificarea este efectuati
din punct de vedere calitativ si pe baza documentelor de predere-primire);
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- intretine echipamentele de spaldtorie in conditii de functionare conform prescriptiilor
tehnice, astfel incét sd se asigure functionarea la parametri normali de lucru;
- sesizeaza orice disfunctionalitate a masinii de spalat.

f) sofer (832201)

- este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd
corespunzdtoare;

- fnainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnici a autovehiculului pe care 1l
conduce, inclusiv anvelopele;

- nu pleaca in cursd dacé constatadefectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunti imediat
seful direct pentru a remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completat;

- raspunde de completarea zilnica a foii de parcurs si de corectitudinea datelor inscrise;

- pastreaza certificatul de inmatriculare precum si actele autovehiculului in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cererea organelor de control;

- nu va conduce autovehiculul, obosit sau sub influienta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

- are obligatia si se prezinte la control medical periodic;

- foloseste autovehiculul doar in interesul unitatii in cursele indicate in foaia de parcurs;

- respecta reglementérile in vigoare privind circulatia pe drumurile publice.

g)muncitor calificat : fochist (818207)
- controleaza, la intrarea in schimb, toate aparatele de masura si control ale centralelor
termice, incdrcarea instalatiilor cu api, existenta combustibilului pentru incalzit, celelalte
dispozitive si accesorii necesare functiondrii corespunzitoare a sistemului de incilzire
centrald. Gestioneazi combustibilul centralelor termice si toate celelalte bunuri materiale
primite pe perioada schimbului de lucru;
- primeste si preda, la intrarea sau iesirea din schimb, pe bazi de process verbal, instalatiile
de incalzire, carburantul din stoc si face cuvenitele consemndri in registrul privind consumul
si orele de functionare al centralei termice;
- raspunde de inventarul primit in gestiune, de recipientii cu GPL interzicand tuturor
persoanelor (salariati sau beneficiari) si fumeze n apropierea acestora;
- controleazd §i asigurd temperatura optimd de inc#lzire in toate incaperile centrului;
- repard toate defectiunile ce apar pe circuitul apei reci, a apei calde, a caloriferelor,
conductelor, chiuvetelor din unitate. Asigura alimentarea cu apa a bazinului;
- in cazul intreruperii furnizérii energiei electrice de citre E-ON, are obligatia de a verifica
functionarea grupului electrogen si rdspunde de asigurarea celor necesare grupului
(motorind);
- cazanele si dotdrile speciale cu care sunt echipate sunt exploatate in conditii de securitate,
respectdnd intocmai instructiunile de exploatare, NPM si prescriptiile tehnice ISCIR
aplicabile, in vigoare;
- materialele i mijloacele de interventie privind stingerea incendiilor sunt péstrate conform
reglementdrilor si  folosite corespunzitor, in cazul aparitiei unui incendiu;
- respectd normele de Securitate gi Sandtate a Muncii si de PSI;
- are obligatia sd cunoascd si si manuiasca utilajele si dispozitivele de interventie in caz de
incendiu.

h) muncitor calificat - lenjereas#(912103)
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-sd asigure conditiile de lucru in corelatic cu tipul de activititi stabilite in programul zilnic
de activitate, corespunzatoare specificatiilor normelor de protectia muncii si normelor
igienico-sanitare;

- sd raspunda de circuitul inventarului moale si sa sesizeze in scris directorul cu privire la
orice nereguli constatate;

- sd remedieze lenjeria de pat si corp deteriorate de pe sectie;

- sd primeascd pe baza de bon predare-primire lenjeria de pat, corp de la spalatorie;

- sd respecte metodologia de célcare a obiectelor in functie de tipul lor, de natura fibrelor
obiectelor textile;

- sd depoziteze lenjeria de pat, corp dupi ce a fost in prealabil cilcite, pe rafturi, pe
sortimente, in camera de lenjerie;

- sd intocmeascd referate cu privire la necesarul de inventar moale pentru beneficiari;

- sd intretind si sé verifice functionalitatea echipamentele specifice din camera pentru
depozitarea lenjeriei (masina de cusut, fier de calcat, calandru);

- sd raspunda de gestiunea pe care o are in primire;

- raspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de
mijloacele fixe care sunt in dotarea camerei pentru depozitarea lenjeriei.

i) muncitor calificat - paznic (962907)

- asigurd paza unitéii in exterior, a bunurilor aflate in afara si in jurul unitatii pe timp de
noapte;

- executd serviciul de pazd al unitdfi prin patrulare in jurul acesteia fiind interzisi
stationarea in interiorul unitatii;

- supravegheaza beneficiarii pentru prevenirea parasirii unitaii fira bilet de invoire;

- legitimeazd persoanele striine ce intri in institutie in vederea prevenirii sustragerii
bunurilor si a introducerii bauturilor alcoolice;

- rdspunde de intregul inventar al unititii pe timpul serviciului;

- raspunde de asigurarea cdilor de acces la locurile principale din unitate, in caz de
inzdpezire;

- participd in caz de nevoie la mentinerea linistii in centru raspunzand la solicitarea
personalului medical sau de ingrijire;

- participa la instructajele organizate referitoare la SSM si PSI, pentru a evita producerea
de accidente;

- porneste grupul electrogen atunci cand este pani de curent;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoarele de apd, combustibili, la
retelele electrice si in orice alte mprejuridri care sunt de naturd si producd pagube, si
aducd de indatd la cunostinta celor in drept asemenea evenimente.

j) muncitor calificat - electrician (741307)

- identifica instalatia sau partea de instalatie in care urmeazi a se lucra;

- intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeazi
sa lucreze;

- verifica lipsa tensiunii i legarea imediatd a instalatiei sau a partii de instalatie la pAmant
si in scurt circuit;

- se asigurd impotriva accidentelor care ar putea surveni pe parcursul executarii lucrarii;

- verificd integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

- autorizeazd accesul de lucru cu foc deschis dac lucrarea o impune;
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- porneste grupul electrogen atunci cand este pand de curent si solicitd aprovizionaréa la
timp a combustibilului pe baza de BCF-uri primite; '

- face necesarul de materiale solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar
executdrii lucrarii;

- inlocuieste paznicul cand este nevoie pe bazi de P.V.;

- participa la lucréri de gradindrit si cosit, dupd programul stabilit de conducerea centrului.

k) muncitor calificat - bucatareasa (512001)

- foloseste echipamentul de protectie pe toatd durata desfasurdrii activitatii de preparare a
hranei;

- receptioneaza cantitativ si calitativ materiile prime si auxiliare de la magaziner conform
foii de alimente din ziua respectiva; verificd termenul de valabilitate pentru fiecare materie
prima in parte;

- asigura conditiile igienico-sanitare in cadrul blocului alimentar;

- face prelucrdrile preliminare gatitului: sorteazi, curati, spald si divizeazd produsele
necesare prepardarii hranei si apoi gateste;

- portionarea cdrnii si a pestelui se face in spatiu separat si cu ustensile inscriptionate;

- respectd retetarul in procesul tehnologic de preparare a hranei;

- asigurd numdrul portiilor de hrani stabilite pentru ziua respectivi;

- pregéteste hrana pentru regimuri speciale;

- raspunde de servirea meselor la orele fixate;

- recolteazd i pastreazd probele de alimente la frigider in recipiente curate, etichetate si
acoperite timp de 48 ore pentru control.

1) muncitor necalificat bucitirie (941201)
- receptioneazd de la magaziner sau de la colegii din schimbul precedent, materiile prime
si auxiliare necesare prepardrii hranei din ziua respectiva atunci cAnd bucitarul este in ziua
liberi;
- receptioneazi cantitativ si calitativ materiile prime si auxiliare, conform foii de alimente
din ziua respectiva; verifica termenul de valabilitate pentru fiecare materie prima in parte
refuzd sd ia in primire alimentele care nu sunt in termen de valabilitate sl care nu
corespund din punct de vedere organoleptic;
- asigurd conditiile igienico-sanitare in cadrul blocului alimentar;
- participd la efectuarea si mentinerea stirii de curatenie in blocul alimentar; foloseste
corect materialele si instrumentele de efectuare a curiteniei, in limitele normelor de
consum stabilite de unitate;
- verificd §i pregdteste utilajele, ustensilele si alte obiecte de inventar in vederea
desfasurdrii activitatii in blocul alimentar;
- respectd circuitul alimentelor si igiena alimentatiei.

m) personal pentru ingrijit spatii - ingrijitoare (532104).
- asigurd si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueaza curitenia pavimentului,
peretilor, usilor ferestrelor;
- raspunde de mentinerea in buna stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare
din sectorul repartizat;
- pastreazd si raspunde de folosirea rationald a materialului de curitenie;
- transporta gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; rispunde de depunerea lor
corectd in recipiente si dezinfecteaza vasele in care pastreaza sau transporti gunoiul.
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ART. 13

Finantarea centrului | §

1.0n estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asi gurarea resurselor

necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate

aplicabile.

2. Finantarea cheltuielilor centrului se asiguri, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

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

b) bugetul Consiliului Judetean Neamt ;

¢) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor;

d) bugetul de stat;

e) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tari si
din strainatate;

f) fonduri interne sau externe, rambursabile si nerambursabile;

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

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

reprezentantilor legali, ct si personalului centrului pe bazi de semnatura, avand obligatia de a-l

cunoaste si de a-l aplica Intocmai.

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

masurile necesare actualizarii si aprobérii Regulamentului Intern, Contractului Colectiv de

Munci, si a fiselor de post, documente ce completeazi prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 14

Dispozitii finale

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

2. Modificarea regulamentului se va face prin Hotarare a Consiliului Judetean Neamt ca urmare a
modificarilor legislative si a celor intervenite in structura organizatorica a centrului.

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