
Anexd
la Hotdrdrea Consiliului ! nr. Wi / ps. r/ 2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
al serviciului social cu cazare

"Centrul de ingrijire Ei Asistenld Bozieni,,

ART. 1

Defini{ie
(1) Regulamentul de organizare gi funclionare este un document propriu al serviciului

social Centrul de ingriiire pi Asistenld Bozieni, aprobat prin Hotdrdre a Consiliului Judelean
Neam!, in vederea asigurdrii funclion[rii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile gi a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informaJii privind conditriile de
admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare,
cAt gi pentru angaja\ii centrului $i, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentanti i le gal i/conv enf ional i, v izitator i.

ART.2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul de ingrijire qi Asistentd Bozieni, cod serviciu social 8790
CR-D-I, funcJioneazd ca institulie publicd cu personalitate juridic[, in subordinea Consiliului
Judefean Neam! in structura furnizorului de servicii sociale, DirecJia General[ de Asistenfd
SocialS gi Protectia Copilului Neamf, acreditat conform Certificatului de acreditare seria A.F. nr.
001084 din 03.06.2014, deline Licenla de funclionare provizorie nr, D101 din data de
18.10.2016, CUI 2613958, cu sediul in localitatea Bozienii de Sus, comuna Ruginoasa, judelul
Neam!, cod poqtal 617776,tel.lfax0233176101l, e-mail: ciabozieni@yahoo.com

ART.3
Scopul serviciului social

(l) Scopul serviciului social cu cazare Centrul de ingrijire gi Asistenld Bozieni este de a
desfrgura activitdti de ingrijire gi asisten{d pentru a rdspunde nevoilor specifice ale persoanelor
cu handicap aflate intr-o situaJie de dependenfd, in vederea depdgirii situatriilor de dificultate,
prevenirii gi combaterii riscului de excluziune sociald, promovdrii incluziunii sociale gi cregterii
calitdjii vieJii.

(2) Centrul este institulie publicd de tip reziden\ial, care oferd persoanelor cu dizabilitdli
servicii ctJ cazare, pe perioadd nedeterminatd, respectiv: ingrijire personald, recuperare/reabilitare
gi inse(ielreinserfie social[, in regim normal de accesare gi contractare, conform legislafiei,
standardelor speciflce in vigoare gi procedurilor de lucru interne.

(3) Centrul ofer[ servicii de ingrijire personal[ de lungd durat[ pentru persoane cu dizabilitdli
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicald, servicii de reabilitare gi
adaptare a ambientului, servicii de recuperarelreabilitare: kinetoterapie, gimnasticd medicald,



ff' r". ;'-

consiliere psihologicd, psihoterapie, terapie ocupationald,
funcfie de nevoile beneficiarilor.

ART. 4

Cadrul legal de infiinfare, organizare, gi func{ionare

ai

liber

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de ingrijire;i Asistenld Bozieni funclioneazd cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare gi funclionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr.29212011- I-egea asistenlei sociale, cu modific[rile gi completarile
ulterioare, Legea nr. 44812006, republicatd" -legea privind protecJia gi promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificiirile gi completdrile ulterioare, precum gi a altbr acte
normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Anexa 1 la Ordinul nr.6712015 referitor la
Standardele minime de calitate pentlru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre
rez i denf i al e d e st inate p er so an e I or adu lte cu dizabilitdgi.

(3) Serviciul social cu cazare Centrul cle ingrijire qi Asistenld Bozieni este infiinfat prin
Hotdrdrea Consiliului Judelean Neam{. nr. 169 din 21.12.2006 gi funclioneazd in subordinea
furnizorului de servicii sociale Direclia Generald de Asisten{a Sociala gi Protecfia Copilului
Neam!.

ART. 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

( 1 ) Serviciul social cu cazare Cemtrul de ingrijire qi Asistenld Bozieni se organize az6, gi
funcJioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazd sistemul na{ionalle asistenfa
sociald, precum gi a principiilor specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale prevdzute
in legislafia specificb, in convenJiile internafionale ratificate prin lege gi in celelalte acte
internafionale in materie la care Romdnia este parte, precum gi in standardele minime de calitate
aplicabile.

^ (2) Principiile specifice care stau labazaprestdrii serviciilor sociale in cadrul Centrul de
Ingrijire ;i Asistenld Bozieni sunt urmdtoarele:

a) respectarea gi promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea gi promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveqte egalitatea

de ganse gi tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia gi demnltatea personald gi
intreprinderea de acliuni nediscriminatorii gi pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protec{iei impotriva abuzului gi exploatdrii persoanei beneficiare;
d) deschiderea cdtre comunitate;
e) asistarea persoanelor fafi, capacitate de exerciliu in realizarea gi exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol gi statut social, prin incadrarea in unitate a

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

dupl caz, de vArsta gi de gradul sdu de maturitate, de discerndmdnt gi capacitate de exerciliu;
h) facilitarea menJinerii rela{iilor personale ale beneficiarului gi a contactelor directe , dtpd, caz,

cu fratrii, pdrinfii, alte rude, prieteni, precum gi cu alte persoane fa[d d,e care acesta a dizvoltat
legaturi de atagament;

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

in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potenlialului gi
abilitatrilor persoanei beneficiare de a trbi independent;



1) incurajarea iniliativelor individuale ale persoanelor beneficiare
acestora in solufionarea situaliilor de dificultate;

m) asigurarea unei intervenfii profesioniste, prin echipe pluridisciplinarel
n) asigurarea confidenJialitbJii gi a etiicii profesionale;
o) primordialitatea responsabilitdtrii persoanei, familiei cu privire la d,ezvoltarea propriilor

capacitdli de integrare sociala gi implicareaactivl,in solu{ionarea situaliilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asisten{d sociald.

ART.6
Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de ingrijire pi Asistenld Bozieni sunt
persoane adulte cu dizabilitSli cu domiciliul/regedin{a in judeful Neamf care se afld intr-o situafie
de dependenJ[ gi necesitd servicii specializate de ingrijire, asistenJ[ gi recuperare care nu pot fi
asigurate in familie ori comunitate.
(2) Condiliile de acces/admitere in centru sunt dupd cum urmeazd:

Centrul rezidenJial realizeazd, admitterea beneficiarilor in condiJiile legii, numai dac[ poate
acorda serviciile minim stabilite prin planul de recuperare al CPH, pentru a rdspunde nevoilor
beneficiarilor.

Centrul are elaboratd o procedurd proprie de admitere in conformitate cu standardele minime
de calitate in vigoare.
a) Actele necesare

Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, conline cel pulin urmdtoarele
documente:

- Cerere de admitere in centru, semnat[ de beneficiar sau de reprezentantul legal;
- Decizia de admitere, aprobatb, de Comisia de analizd gi solufionare a cererilor de

admitere in centre publice pentru persoane adulte din subordinea Consiliului
Judelean NeamJ, in original;

- Copie dupd actele de identitate ale beneficiaruluil
- Copie de pe certificatul de nagtere, de cdsbtorie sau de deces al aparlin[torului;
- Copie de pe documentul care atest[ incadrarea in grad de handicap;
- Adeverinta de venit;
- Contractul de fwnizare servicii, semnat de p6r!i in original;
- Documente doveditoare a situaliei locative;
- Ultimul talon de pensie, dac6 este cazul;
- Raportul de anchetd sociald;
- Investigalii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen

coproparazitologic, test FIIV, radiografie pulmonard, adeverin{b medicald care s6
precizeze dacd suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe figa medicald de la
medicul de familie;

- Dovada eliberatd de serviciul specializat al primdriei in a c[rei ruzd, teritoriala igi
are domiciliul sau regedinla persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu
i s-au putut asigura proteclia gi ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii
din comunitate.

- HotdrAre de punere sub interdicfiejudecdtoreascd ( dac[ este cazul ).- Dispozilie de tuteld/curateld instituitd de Autoritatea Tutelara sau hotdrAre
judec[toreascd, dup5. caz.

Dupd aprobarea cererii de institufionalizare se solicit urmdtoarele documente:



-angajament de
acestora);

platd (pentru persoanele care au venituri si/sau

-adeverinfe de venit pentru membrii de familie in vederea efectudrii
-documentul care atestd reprezentarea legald( acolo unde este cazul)

b) criterii de eligibilitate ale adrniterii unui beneficiar in centru:
o detine un certificat de incadrare in grad de handicap, valabil;
o necesitd ingrijire medicald perma.nentd, care nu poate fi acordatd la domiciliu;

' nu se poate gospoddri singur, fiirrd dependent de serviciile sociale debazd;

' nu are intrelindtori legali sau acegtia nu pot sd-i asigure protec{ia gi ingrijirea datoritA st6rii
de sdndtate sau situa{iei economice gi a sarcinilor de famirie;

o nu realizeazdvenituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai
decent in comunitate;

o nu are locuinfd;
. persoana are domiciliul pe raza administrativ -teritoriald a jud. Neam!;

La admiterea in centrul rezidenfial pentru persoane adulte cu handicap sunt priorit are cazurile
beneficiarilor care pdrdsesc sistemul rezidenlial de proteclie a copilului gi beneficiarii care sunt
propugi pentru transfer din sistemul rezidenlial al DGASpC Neamt.

c) Admiterea/respingerea
Decizia de admitere/respingere este luata de cdtre Comisia internd de analizd gi
solulionare a dosarelor in vederea instituJionalizdrii persoanelor adulte in centrele
rezidenfiale din structura DTGASPC Neam!, constituitd in baza Dispoziliei nr.
205127.05.2016 a Directorului General a DGASPC Neamt, in funclie de locurile
libere disponibile din unitate. ln baza acesteia gi a procedurii proprii, echipa
multidisciplinard din cadrul centrului, rcalizeazd evaluarea initiald gi propune 1n
conformitate cu planul de recuperare, criteriile de eligibilitate gi nevoia
benefi ciarului, acordarea serviciului specializat.

d) Modalitatea de incheiere a contractului de furnizare de servicii gi modalitatea de
stabilire a contribuliei beneficiarului

o Admiterea in centru se realizeazd cu incheierea unui contract pentru acordarea
de servicii sociale pe o perioadd determinatd de 12 luni, cu posibilitatea
prelungirii prin act adijional, in funcfie de rezultatele reevaluarii nevoilor
beneficiarilor, efectuate conform standardelor minime de calitate. Contractul se
incheie intre centrl)) ca reprezentant al furnizorului de servicii sociale in
contractual incheiat cu persoana beneficiar[, si beneficiar sau dupd caz,
reprezentatul legal al acestuia.

o Formatul qi conJinutul contractului pentru acordarea de servicii sociale este
stabilit de centru/furniz:orul acestuia, in baza modelului aprobat prin Ordin al
Ministerului Muncii, Familiei, Protecliei Sociale gi Persoanelor VArstnice.
Contractul de de furnizare de servicii este redactat in dou[ sau mai multe
exemplare originale, in funclie de numdrul semnatarilor contractului. Acesta va
fi pus la dispozilia acerstora gi in format accesibil( easy to read, Braille, CD
video/audio) inainte de a fi semnat de cdtre beneficiar/reprezentantul legal al
acestuia.
Un exemplar original al contractului se pdstreazd in dosarul personal al
beneficiarului iar beneficiarullrcprezentantul legal al acestuia va deJine un
exemplar.



Odatd cu semnarea contractului se completeazd
suslindtorului legal (tutore) privind:

1. Aplicarea tratamentelor, programelor de
de cdtre personalul de specialitate;
2. Folosirea datelor de identitate la solicitarea autoritdlilor statului;
3' Transferul intr-un alt centru pentru neacomodare, sau la solicitarea
benefi ciarului cu discerndm6nt.

D in funclie de condifiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care particip[ la
plata contribuliei din partea beneficiarului, se incheie angajamente di plata cu
acestea.Angajamentele de platd fac parte integrantd din contract iar suma este stabilitb
conform prevederilor legale in vigoare.

3) Condilii de incetare a serviciilor:
Sistarea serviciilor se poate realiza pentru perioade determinate de timp, sau pe perioadd

nedeterminatd.
a) incetarealsistarea serviciilor pe perioadd determinatd de timp se poate realiza in urmdtoarele
situafii:

o la cererea motivatd a beneficiarului in scopul iegirii din centru pe o perioada determinatd,
cu acordul scris al persoanei care ii va asigura gdzduirea gi ingrijirea necesard, pe
perioada respectiv[;

o in caz de internare in spital, in baza recomanddrilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambularnfd; in cele doud situalii de mai sus, beneficiarul are toate
drepturile care decurg din furnizarea serviciilor medicale, in condiliile contractului-cadru.o ?n caz de transfer intr-un alt centru/institufie, in scopul efectudrii unor terapii sau
programe de recuperarelreabilitare funcJionald sau de integrare/reintegrare sociald pe
perioadd determinatd, in mdsura in care aceste servicii nu runt furnizati in proximitatea
centrului, cu solicitarea acordului scris al centrului/institutriei cdtre care se efectueaza
transferul benefi ciarului;

o in cazuri de fo(d majord (cataclisme naturale, incendii, aparilia unui focar de infecfie,
sistarea licenlei de funcfionare a centrului, etc.) - centrul stabilegte, impreund cu
beneficiarul gi serviciul public de asistenld sociald pe a cdrei ruzd, terfto;,riala igi are sediul
centrul, modul de solufionare a situafiei fiecdrui beneficiar (transfer in alt centru, revenire

^ in familie pe perioad[ determinat[, etc.).
b) Incetarea/sistarea serviciilor pe perioad[ nedeterminatd de timp se poate dispune in
urmdtoarele cazuri gi cu respectarea urrnLdtoarelor condilii:

o la cererea beneficiarului care are prezervatd, capacitatea de discerndmAnt, sub semndturd:o la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmdnt gi angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligaliei de a asigura gdzduiiea, ingrijirea gi
?ntref inerea benefi ciarului ;

o transfer pe perioadd nedeterminatd,in alt centru de tip rezid,enliallaltd institulie, la cererea
scrisd a beneftciarului sau, dupd caz, a reprezentantului sdu legal. Anterior iegirii
beneficiarului din centru se verificd acordul centrului/instituliei in iare se va transfera
acesta;

o la recomandarea centrului rezidenfial care nu mai are capacitatea de a acorda toate
serviciile corespunz[toare nevoilor beneficiarului sau se inchide;

. caz de deces al beneficiarului;

e)



o in cazul in care beneficiarul nu mai respectd clauzele
imputabile acestuia.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in centrul de
Bozieni au urmdtoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile gi libertdlile fundamentale, frrd discriminare
religie, opinie sau orice altd circumstanrld personald ori social[;

b) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor
luarea deciziilor privind interven{ia sociald care li se aplicd:

c) sd li se asigure pdstrarea confidenfialitdlii asupra informafiilor furnizate gi primite;
d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale fvnizate atAt timp cdt se mentin conditiile

care au generat situaJia de dificultate;
e) s[ fie protejaJi de lege atdt ei, cAt gi bunurile 1or, atunci cdnd nu au capacitate de exerciJiu;
I sa li se garanteze demnitatea, intimitatea gi respectarea viefii intime;
g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sd li se respecte toate drepturile speciale in situaJia in care sunt minori sau persoane cu

dizabilitd\i.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul rte ingrijire qi Asistenld
Bozieni au urmdtoarele obligaJii:

a) si furnizeze informafii corecte cu privire la identitate, situalie familial[, social6, medicald gi
economicd;

b) s[ participe, in raport cu vArsta, situafia de dependenJd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

c) s[ contribuie, in conformitate cu legislafia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
funcJie de tipul serviciului gi de situafia lor material[;

d) sd comunice orice modificare intervenita in legdturd cu situalia lor personald;
e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

pebazE de rasd, sex,

sociale, respectiv la

ART.7
Activitifi qi func{ii

Principalele funcJiile ale serviciului social
urmdtoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes
activitdli

7. teprezentarca furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiard;
2. gdzduire pe perioada nederminatd;
3. ingrijire personald gi asistenld medicald pe perioada c0t se afld in centru;
4. servicii de reabilitare gi adaptare a ambientului gi servicii de inse(ielreinserfie sociald;
5. servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnastic[ medical[, consiliere psihologicd,

terapie ocupa{ionald, socializare, petrecere a timpului liber.
b) de informare a beneficiarilor, potenfialilor beneficiari, autoritetilor publice gi publicului larg

despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activit6fi:
l. elaborare materiale informative (Pliante, Ghid al beneficiarului, Carta drepturilor

beneficiarilor) 9i asigurarea condiliilor de realizare a vizitelor de cdtre potenJialii beneficiari
gi/sau aparfin[torii acestora;

2. informarea beneficiarilor gi reprezentanlilor acestora cu privire la activitdfile desfbgurate in
centrul rezidenfial;

3. consultarea beneficiarilor cu privire la serviciile furnizate:

6

Centrul de ingrijire qi Asistenld Bozieni sunt

public general/local, prin asigurarea urmdtoarele



4. mediatizarea activitdJii desftqurarte;
5. elaborarea de rapoarte de activitate;
c) de promovare a drepturilor beneficiaril

promovare a drepturilor omului in general, pre
care pot intra categoriile vulnerabile care fac pafte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin as i gurarea urmdtoarelor activitdli :

l. asigurarea unui tratament egal pentru tofi beneficiarii, frrd nici un fel de discriminare;
2. acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor gi pentru proteclia acestora;
3. elaborarea gi aplicarea Cafiei drepturilor beneficiarilor;
4. respectarea eticii profesionale in relaJia cu beneficiarii, in conformitate cu prevederile

Codului de eticd;
d) de asigurare a calitalii serviciilor sociale prin realizarea urm[toarelor activitafi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. chestionar de mdsurare a gradului de satisfaclie a beneficiarilor.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale gi umane ale centrului prin realizarea

urmdtoarelor activit[tri :

1. asigur[ respectarea prevederilor legalle privind achizillile publice;
2. asigurd p[strarea in condilii de siguranfd a planurilor terenurilor gi dosarelor tehnice ale
clddirilor;
3. mdsurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilit[ti: GPL, energie electric[, apd,
telefonie, consumabile etc;
4. asigur[ pazabunurilor gi a intregului obiectiv.

ART. 8

structura organizatoricd, numirul de posturi gi categoriile de personal
(1)Serviciului social Centrul de Ingrijire qi Asistenld Bozieni funclioneazb cu un numdr de 70

posturi, conform Hotdrdrii Consiliului Judelean Neam!, din care:
a) personal de conducere: 3 posturi;
b) personal de specialitate de ingrijire gi asistenfa, personal de specialitate gi auxiliar (60yo):

44 de posturi;
c) personal cu functii administrative, gospoddrire, intrelinere-reparafii, deservire: 23 posturi;

(2) Raportul angajatlbeneficiar este de minim lll, capacitatea centrului fiind de 70 beneficiari.

ART.9
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:
a) director;
b) coordonator personal de specialitarte (sef birou);
c) contabil gef.

(2)Atribu1iile personalului de conducere sunt:
Atribulii generale:
a) Asigurd coordonarea, indrumarea gi controlul activitdlilor desfdgurate de personalul

centrului gi propune organului competent sancliuni disciplinare pentru salariatii care un
igi indeplinesc in mod corespunzdtor atribufiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furniz[rii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementdrii
obiectivelor giintocmegte informdripe care le prezint[ C.J.-D.G.A.S.P.C., dupd,caz;



c) Propune participarea personalului de specialitate la pro
perfeclionare;

e)

0
g)

h)
i)

d) colaboreazi cu alte centrelal[i furnizori de servicii sociale qi/s'inl-.a11e-
societdJii civile in vederea schimbului de bune practici, a imbundtdfirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitdlii serviciilor, precum gi pentru identificarea
celor mai bune servicii cares d rdspund[ nevoilor persoanelor benefrciire;
intocmegte raportul anual de actiiitate:
Asigurd buna desfdgurare a raporturilor de muncd dintre angajalii serviciului/centrului;
Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice gi a num6rului
de personal conform legisla{iei muncii, salarizdrii ;i a legislafiei in domeniu;
Desfrgoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
Ia in considerare gi analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incdlcdri
ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
Rdspunde de calitatea activitAtilor desfbgurate de personalul din cadrul serviciului gi
dispune, in limita competenlei, mdsuri de organizare cares d conduca la imbundtdtirea
acestor activitati sau, dupd caz, formuleaz[ propuneri in acest sens;
Otganizeazd activitatea personalului gi asigur[ respectarea timpului de luc;ru, a
regulamentului de organizare gi funcJionare, a R.o.I. gi a codului de eiica;
Reprezintd central in relaJiile cu furnizorul de servicii sociale gi, dupd caz, cu autoritdlile
gi institufiile publice, cu persoanelefizice gijuridice din far[ gi Oin rt.aindtate, precum si
in justilie;

m) Asigurd comunicarea gi colaborarea permanentd cu serviciul public de asisten![ sociald
de la nivelulprimdriei gi de la niveljudeJean, cu alte instituliipublice locale gi o,rganizalii
ale societS{ii civile active in comunitate, in folosul beneficiaril-or;

n) Nume;te gi elebereazd,din funclie personalul din cadrul serviciului, in condiliile legii;
o) Intocmegte proiectul bugetului propriu al serviciului Ei contul de incheiere a exercitiului

bugetar;
p) Asigurd indeplinirea mdsurilor de aducere la cunogtinld atAt personalului, cdt gi

beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare gi funclionare;
q) Asigur[ incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale gi a

acordurilor;
r) Alte atribulii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atribulii specifice:
a)Director
- teprezintd centrul in relaJiile cu autoritSlile gi instituliile publice; exercitd funcJia de ordonator
de credite gi atribufiile ce-i revin centrului in calitate de persoand juridic6;
- rdspunde pentru respectarea standardelor minime de calitate privind: alimentalia gi spafiile
igienico-sanitare; igiena gi controlul infecliilor; supravegheiea gi men{inerea sanatalii;
respectarea drepturilor beneficiarilor gi a eticii profesionale.
- rdspunde pentru intocmirea procedurilor privind standardele referitoare la reclamaJii/sesiz[ri,
protec{ia impotriva abuzurilor gi neglijdrii qi notificarea incidentelor deosebite qi urm6regte
aplicarea acestora; Se asigurd cd serviciile oferite in centru se fac in baza unui contract de
servicii, iar benefici arullreprezentantul legal a primit o copie a acestuia;
- primegte beneficiarii care i-au fost repartizali prin DeciziaComisiei de evaluare persoane adulte
cu handicap Neam! gi asigurd respectarea standardelor privind evaluarea gi planificarea
serviciilor ceurmeazd,a le fi furnizate acestora;
- otganizeazd' activitatea financiar contabild a centrului cu respectarea prevederilor legislative in
vigoare;

i)

k)

l)



- rdspunde pentru integritatea gi pdstrarea in bune condilii a

instalafii, dotdri, aparaturil; '"i-'i,--': -;-1,\
- incheie contracte si urmdregte derularea gi respectarea acestora, conform pr",r"a"iitir+"gii[";
- organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, a promovdrilor, conform
legislafiei in vigoare gi solicita conducerii D.G.A.S.P.C. Neam! membri in comisiile de concurs;
- aprobd programarea gi asigurd efectuarea concediilor de odihnd ale personalului, pe tot
parcursul anului, asigurAnd continuitatea activil5lii in bune condilii;
- realizeazd, evaluarea anuald, a perfomanlelor profesionale individuale ale angaja[ilor, conform
legislaliei in vigoare.

b) Contubil Eef
- aplic6 legislalia in vigoare in desldgurarea activitdlii economico-financiare gi determind
atribuliile gi rbspunderile personalului cu sarcini financiar contabile. Elaborcazd planificdrile
financiare prevdzute de legislaJia in vigoare;
- organizeazd, indrumd gi coordoneazd acJiunea de elaborare a proiectului de buget anual de
venituri gi cheltuieli; veruficd gi analizeazd legalitatea, necesitatea gi oprtunitatea propunerilor de
rectificare a acestuia;
- coordoneaz[ intocmirea gi completarea documentelor contabile primare;
- co o rdon eazd g i contro leazd, activ itatea fi n an c i ar- c ontab i I [;
- coordoneazd, indrumd gi controleazl, activitatea personalului din cadrul compaftimentului
econom ico - adm i n i strativ ;

- monitorizeazd execufia bugetului de venituri qi cheltuieli;
- verificd legalitatea documentelor justificative, in sensul cd acestea vor purta in mod obligatoriu
aprobarea persoanelor competente, sd dispund acea operafiune, viza de control financiar
preventiv, semndtura celor care rdspund de efectuarea operaliunilor respective;
- organizeazd' la decizia ordonatorului de credite, inventarierea anuald,, sau ori de cdte ori este
nevoie, a tuturor elementelor patrimoniale, valorificd rezsltatele inventarierii, urmdreqte

imputarea lipsurilor persoanelor vinovate sau inregistrarea in contabilitate a plusurilor constatate.
In organizarea gi desfagurarea operaliunii de inventariere respectd intocmai decizia emisd de
legislafia in vigoare;
- exercitd controlul financiar preventiv qi controlul financiar ulterior in conformitate cu
prevederile legale in vigoare 9i a deoiziei emisd de cdtre directorul centrului, pentru toate
operaliunile desfbgurate . Conduce evidenJa refuzurilor laviza de control preventiv, informeazd
directorul pentru orice abatere constatat[ cu ocazia efectuirii controlului financiar preventiv gi a
celui ulterior, propune mdsuri de eliminare a deficienlelor constatate gi de recuperare a
pagubelor;
- verificd respectarea cu stricte{e a disciplinei financiare, de casd gi de banc6.

c) coordonalor personal de speciulitate(sef birou)
- coordoneazd gi controleaz1 activitatea personalului din subordine;
- intocmegte, figapostului pentru personalul din subordine gi o rcactualizeazdori de cdte ori este
nevoie;
- intocmegte graficul de lucru lunar pentru personalul din subordine; intocmegte, pe baza condicii
de prezen{d, pontajul lunar;
- intocmegte graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine, rdspunde de
respectarea acestuia gi asigurd inlocuirea personalului pe durata concediului;
- organizeazd activitatea de tratament gi ingrijire a beneficiarilor din centru;
- controleazd gi rdspunde de starea de igien[ a beneficiarilor, de curdJenia din centru, de
respectarea normelor de igiend qi antiepidemice;



infec(iilor ce cad in competenfa sa sau a personalului din subordine;
- controleazd modul de colectare a degeurilor infeclioase gi neinfecfioas-d;:.u.
modului de transport gi neutralizare a acestora;
- ?ntocmegte, impreund cu medicul centrului, planul anual de activitate pentru supravegherea gi
controlul infectriilor nosocomiale.

(3) Funcliile de conducere se ocup6 prin concurs
legii.

sau, dupd caz) examen, in condi(iile

(4) Candidalii pentru ocuparea funcfiei de conducere trebuie sd fie absolvenli cu diplomd
de invdldmdnt superior in domeniul psihologie, asisten![ sociald gi sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolvenli cu diploma de licen1d ai
inv[lSmAntului superior in domeniuljuridic, medical, economic gi al gtiinleior administrative, cu
experienfd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctrionarea disciplinard sau eliberarea din func{ie a conducdtorilor institufiei se
face in cond(iile legii.

ART. 10
Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structurd care asigurd:
a) monitorizarca de cdtre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat gi obfinut licenla de

funclionare a Centtului de ingriiire;i Asistenld Bozieni, a respectdrii standardelor minime de
calitate;

- b) respectarea principiului participdrii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce privegte
functrionarea centru lui.

(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentantkeprezentanfi ai furnizorului de servicii
sociale si reprezentantlrcprezentanfi ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul centrului, alegi
in mod democratic.

(3) consiliul consultativ indeplinegte urmdtoarele atribuJii principale:
a) participd la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a aspectelor care au

impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizilia obiectelor de inventar de uz
personal, amenajare etc.);

b) analizeazdactivitdsile derulate in centru gi propune mdsuri gi programe de imbundtd[ire a
acestora;

c) dupd caz, igi exprimd acordul prealabil cu privire la incetarealsistarea serviciilor acordate
unei persoane beneficiare in situalia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de
acordare a serviciilor sau are un comportament inadecvat.ar. face incompatibild, gdzduirea
acestuia ?n centru ?n condilii de securitate pentru el, ceilalfi beneficiari ,uu p..r-onulul centrului.

ART. 11
Personalul de specialitate de ingrijire;i asisten{5. Personalul de specialitate qi auxiliar
(1)Personalul de specialitate al Centrului de ingrijire ;i Asistenld Bozieni este:
- medic de medicind de familie (221105);
- asistent medical (222101):
- asistent social (263501);
- maseur (325501);
- psiholog (263411);
- kinetoterapeut (226405) ;

- instructor de ergoterapie (325503);
- infirmier[ (532103).
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^) beneficiarilor de pei

medic de medicini de familie (221108)
- participd la efectuarea evalu[rilot/reevaludrilor

multidisciplinare;
- examineazl,benefrciarii imediat la internare gi completeazl,F.O. in primele 24 de ore
- prezintd, zinic situaJia beneficiarilor dup[ fiecare vizitd efectuatd impreund cu asistenta

medicald gefi, asistenta medicald;
- stabileqte schema de tratament; prescrie tratament medicamentos pe 3 zile- la nevoie pe

numai 24 de ore, pentru a vedea evolulia bolii;
- intocmegte gi semneazd, condica de medicamente pentru beneficiarii pe care ii ingrijegte,

supravegheaz|ftatamentele efectuate de asistentele medicale, iar la nevoie le efectueazd
personal;

o recomandd gi urmaregte zilnic regimul alimentar al beneficiarilor;
o controleazd gi rdspunde de intreaga activitate de ingrijire a beneficiarilor

des{bgurata de personalul sanitar cu care lucreazd;
- asigurd gi rdspunde de aplicarea tuturor mdsurilor de igiend gi antiepidemice, precum gi a

normelor de protecJia muncii in sectorul de activitate pe care il are in grij6;
- supravegheazd igiena personald a beneficiarilor gi comportamentul lor igienic in timpul

interndrii, starea de cur[fenie gi dezinfecJie a incdperilor, compoftamentul igienic gi
respectarea normelor de igiend, pdstrarea instrumentelor gi materialelor sterile de cabre
personalul din subordine;

- confirmd decesul, consemndnd aceasta in F.O. gi dd dispozilii de transportare a
cadavrului la morga, dupd2 ore de la deces;

b)asistent medical (222101);
- asigurd ingrijirea, proteclia gi securitatea vieJii beneficiarilor pe timpul cAt igi desfiqoard
activitatea in vederea asigurarii unei dezvoltari armonioase fizice, psihice, intelectuale gi
afective;
- cunoagte gi promoveazd normele deontologice specifice protecliei persoanei cu dizabilitate
gi respecta drepturile fiecarui beneficiar, contribuind la conqtientizarea de cdtre beneficiar a
drepturilor sale;
- administreazd personal medicaJia, efectueazd tratamentele gi imunizdrile conform
prescriptiei medicale;
- efectueazd triajul epidemiologic al beneficiarilor urmdrind igiena individualS, igiena
ve sti menta{ iei, c azurile n o i de i mb o ln av ire, agitaliile p s ihom otori i ;

- acord[ primul ajutor, conform competenfelor profesionale, beneficiarilor cu epilepsie,
administreazdtratamentul medicamentos in crizele de epilepsie gi completeazd,in evidenfele
medicale ale acestora;
- administreazdmedicalia beneficiarilor conform Fo, la indicalia medicului;
- r[spunde de folosirea exclusivd a mateialelor gi instrumentelor a c[ror sterilitate este
sigur[; rdspunde de curd\area, clezinfectarea gi sterilizarea instrumentarului conform
legislaf iei aflatd in vigoare;
- asistd la eliberarea alimentelor din magazie gi semnaleaz[ deficienlele din punct de vedere
cantitativ gi calitativ conducerii unitnlii;
- coordoneazd, qi monitorizeazd Planul individual de intervenlie pentru beneficiarii a cdror
responsabil de caz este;
- respectd secretul profesional gi codLul de eticd al asistentului medical.
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c) asistent social (263501);
- line evidenla asistafilor qi actualizeaz[ dosarele acestora, in
legislative ap[rute;
- solicitd de la primdriile de domiciliu, actualizarea anchetelor sociale pentru asista{i ori de
cdte ori este necesar;
- face demersuri pentru identificarea susfindtorilor legali, a familiilor acestora, fine legatura
cu aceqtia, pentru o eventuali integrare in familie a asistalilor;
- participd la activitatea de evaluare qi reevaluare periodicd a beneficiarilor;
- intocmegte gi completeazl, impreund cu ceilalli membri ai echipei multidisciplinare, planul
individual de intervenfie pentru beneficiari;
- sprijind gi incurajeazd relaliile beneficiarilor cu familiile acestora (consiliere, susJinere gi
incurajare);
- organizeaza gi implica beneficiarii in activititi de petrecere a timpului liber cu scop de
socializare;
- aduce la cunogtinfa conducerii unitalii orice situaJie deosebitd, apdrut6, in desfrgurarea
activitbtii gi in situatrii particulare ale asistalilor.
- participd la elaborarea gi completarea documentelor specifice, conform standardelor de
calitate aplicabile.

d)maseur (325501);
- stabilegte nevoile de recuperare a beneficiarilor in functie de diagnostic;
- grupeazd beneficiarii in funclie de afecliune (somatici, psihici, asociati) qi intocmegte un
orar zilnic, pe care il respectd; masajele pot fi practicate zilnic, la interval de 2 zile sau/qi mai
mari;
- va fixa orarul masajului, in aga fel incdt sd fie cAt mai indep[rtat de orele alimentaliei (cu
jumatate de ord inainte de masd gi o or[ dupd masa);
- procedurile de masaj efectuate beneficiarilor sunt notate zilnic, nominal, intr-un caiet de
rapoarte;
- intocmegte Registru de evidenld sdptdmdnald a programelor de recuperare prin masaj;
- in cazul in care efectele terapeutice nu sunt eficiente, schimbd planul de recuperare;
- urmdregte obJinerea efectului terapeutic prin prelucrarea metodicd a p[rJilor moi prin
mijloace manuale sau mecanice, in scop fiziologic, curativo-profilactic sau terapeutic;
- prin rcalizarea procedurilor de masaj urmdregte oblinerea de efecte terapeutice: calmarea
durerii, vasodilatalie prin imbundtdlirea circulaliei locale, stimularea propioceptorilor,
cregterea schimburilor nutritive, cregterea pragului de recepfie al terminafiilor nervoase;
- respectd normele de asepsie: masseurul trebuie sd aibd mdinile curate, fdr6, pId,gi, unghiile
tdiate iar tegumentul p" cai. se efectueazdmasajulva fi atent cercetat inainte p.nti, a depista
eventualele semne care sd contraindice procedura.

e) psiholog (263411)
- ca membru al echipei multidisciplinare, stabilegte obiectivele specifice, programul de lucru,
locul gi modul de desfrgurare al activitdlilor;
- acordd asisten![ psihologica de la internarea beneficiarului gi pe tot parcursul interndrii;
- efectueazd zilnic vizita la patul beneficiarulor gi consemneazd in Figa psihologicd
individualI starea pr ezentd, conform diagnosticului ;

- examineazd beneficiariila internare si completeazd,Figa psihologicd individuald in primele
24 ore:.
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- intocmegte Figa de observalii psihologice persoanelor
recomanddrilor qi controlul mdsurilor de stimulare a

cu handicap asis
dezvoltdrii psihologice

procesului de recuperare;
-initiazd gi stimuleazA activitAli terapeutice;i ludice de grup, in care s[ fie implicali cdt mai
multi beneficiari, a cdror stare fizicit gi psihicd le permite participarea;
- contribuie la imbundtdfirea permanentb, a relaliilor dintre beneficiari, beneficiari - personal,
benefi ciari - personal - conducere;
- aduce la cunogtinfd medicului orice schimbare importantd a stdrii psihice a beneficiarilor,
fie de regresie, fie de ameliorare;
- asigurd asistenf[ psihologicd beneficiarilor instituliei in vederea depdgirii momentelor
dificile reprezentate de pragul admiterii in centru, de pierderea unei persoane apropiate sau
de deteriorarea stdrii proprii de s[ndtate ori in momentele limit[ din preajma morJii;
- trebuie sd cunoasc[ gi sd inleleagdboala gi psihicul beneficiarului, lumea lui interioara sd fie
capabil de a stabili relalia optimd cu fiecare beneficiar.

f) kinetoterapeut (226 40 5)
- ca membru al echipei multidisciplinare, stabilegte planul de tratament specific, obiectivele
specifice, programul de lucru, locul qi modul de desfbgurare in vederea educdrii sau
reeducdrii unor deficienfe, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitali ca urmare a unor boli,
leziuni sau pierderea unui segment al corpului;
- efectueaza zilnic vizita la patul beneficiarulor si consemneaza sdptdmdnal in Fisa de
mon itorizare servi ci i starea pr ezenta, conform d iagnosti culur ;

- utilizeazd tehnici, exercilii, masajul gi procedee conform conduitei terapeutice gi
obiectivelor fixate:
- aduce la cunostinta medicului orice shimbare importanta a starii psihice a beneficiarilor, fie
de regresie, fie de ameliorare;
- stabilegte programul de kinetoterapie care este urmat de fiecare beneficiar;
- poate fi implicat in activit[tri (altele decAt cea de recuperare) pe care centru le are in
program;
- asigurd gi r[spunde de aplicarea tuturor mdsurilor de igien[ pe care te implicd actul
terapeutic;
- completeazdpermanent in fiqa de recuperare kineticd toate procedurile utilizate.

g) instructor de ergoterapie (325503)
- igi desfrgoard activitatea in sfera socio-educativ[ 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;
- efectueazl, gi dezvolt[ munca in echipS;
- planificd, organizeaz\" gi realizeaezd cu beneficiarii diferite activitAti pentru dobAndirea
(redobandirea) gi dezvoltarea abilitSlilor de autoingrijire, autoservire gi autogospod[rire,
dezvoltarea comportamentului pro-social, precum gi activitdti specifice terapiilor
ocupa!ionale, rcvitalizarea aptitudinilor tehnice;
- rdspunde de supravegherea permanent[ gi asigurarea securit[1ii beneficiarilor pe toat[
durata activitdtii;
- incurajeazd gi acorda suportul necesar, ori de cdte ori este nevoie, la efectuarea igienei
beneficiarului, imbrdcarea gi servirea mesei gi sesizeazd directorului centrului orice nereguld
calitativb, sau cantitativ[ cu privire la acestea;
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- evalueazd gi reevalueazd, impreund cu asi
beneficiar; adapteazd,planul individual in funcJie de evoluJia beneficiarului;
- posed[ gi igi dezvoltd calit[lile pedagogice astfel inc6t sa fie capabil de a stabili relalia
optimd cu fiecare beneficiar sau cu grupul pentru a organiza gi dirija atenlia subiectului gi a
indruma comportamentul lui;
- colaboreaz[ cu asistentul social, cu medicul gi psihologul, intocmind orice situatie solicitat[
de cdtre directorul centrului.

h) infirmieril (532103);
- iqi desfdqoara activitatea sub indrumarea
- asigurd ingrijirea, protecfia gi securitatea vielii
activitatea in vederea asigurdrii unei dezvoltdri
afective;

gi supravegherea asistentului medical;
beneficiarilor pe timpul cdt igi desfrqoard
armonioase ftzice, psihice, intelectuale 9i

- efectueazd' gi intreline cur[lenia gi dezinfeclia spaliului proprir.r de locuit a beneficiarului;
- supraveghezd starca de sdn[tate a beneficiarilor gi aduce la cunogtinld asistentei de serviciu
orice modifi care surven ita, particip b, la v izita medi cala;
- asigurd schimbarea lenjeriei de pat gi corp odatd cu baia generall care se efectueazd
sdpt[mAnal sau ori de cdte ori este nevoie, respectAnd circuitele pentru lenjerie curate
respectiv lenjerie murdar6; colecteazd lenjeria de pat gi corp in saci impermeabili gi o
transportd la spdldtorie, respect6nd circuitele functionale din cadrul unitalii;
- asigurd schimbarea scutecelor de 2-3 ori pe zi sau la nevoie a beneficiarilor imobil izati la
par:'

- ajut[ la transportul alimentelor de la bucdtdrie in silile de mese, ajutd la servirea mesei
beneficiarilor;
- ajutd 9i supravegheazd, hrdnirea beneficiarilor, alimentali activ (in sala de mese sau salon)
sau alimentali pasiv lapat
- particip[ Ia activitdgi de ergoterapie cu beneficiarii;
- in situaJia de deces a unui beneficiar, pregdtesc gi transportd cadavrul in camera mortuard
din incinta unitdlii.

(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 gi a prezentului regulament;
b) colaboreazd cu specialiqti din alte centre in vederea solufiondrii cazurilor; identific6rii

de resurse etc.;
c) monitorizeazd respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conducerii centrului situa{ii care pun in pericol siguran{a beneficiarului,

situalii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
e) intocmegte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;
f) face propuneri de imbundtdlire a activitdtrii in vederea cregterii calitatii serviciului gi

respectdrii legisla{iei;
g) alte atribuJii prevdzute in standardul minim de calitate aplicabil.

ART. 12
Personalul administrativ, gospodlrieo intre{inere-repara{ii, deservire

Personalul economic-administrativ a\ Centrului de ingrijire qi Asistenld Bozieni este format
din:
- contabil (331306);
- referent de specialitate (241104);
- administrator (5 1 5 I 04):
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- referent (331309)
- magaziner (432102);
- sp[ldtoreasd (9 I 2 1 03);
- gofer (832201);
- muncitori calificali: fochist, lenjereasd, paznic, electrician, buc[tdreasi;
- muncitor necalificat buc[tdrie Q4f20D,
- personal pentru ingrijit spatii-ingrijitoare (5321 04).

a) contabil (331306)
- intocmegte proiectul de buget anual pe care il inainteazf" spre aprobare Consiliului Judelean
Neam!;
- rdspunde de intocmirea corectd gi la timp a actelor contabile, cu respectarea prevederilor
legale de control preventiv;
- intocmegte situa{ia privind deschiderea lunarb de credite;
- urmaregte utilizarea creditelor acordate unitdfii, cu respectarea stricti a destinaliei,
cheltuirea in alt scop constituind deturnare de fonduri;
- efectueazd orice alte lucrdri de contabilitate gi rdspunde de exactitatea inregistrdrilor ficute:
bilanf contabil, cont execufie pe trimestre;
- consemneazdin documente toate operafiile privind migcarea mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar;
- cunoagte gi aplicd in mod corespunzdtor legislafia cu privire la activitatea financiar
contabila a patrimoniului institutriei;
- verificd intocmirea formalit[trilor de scddere din inventar a bunurilor de orice fel, in cazurile
qi in condiliile prevdzute de lege;
- controleazd,, ori de cdte ori este necesar, magaziile de alimente gi materiale, urmdrind dacd
soldurile ardtate in registru corespund cu soldurile reale constatateprin c6ntdrire gimdsurare;
- intocmirea statelor de plat[ a salariilor gi concediilor asigurAnd acordarea drepturilor
cuvenite, cu incadrarea in creditele bugetare alocate.

b) referent de specialitate (241104)
- inregistrarea sistematic[ gi cronologicd a tuturor operafiunilor economico-financiar e pe baza
documentelor justificative (facturi qi note de recepfie) intocmite gi aprobate conform legii;
- inregistreazd intrdrile, iegirile, cas[rile, transferurile, stocul obiectelor de inventar pe locuri
de folosinf6;
- verificarealunard sau ori de cdte ori este nevoie a concordanlei stocurilor prin confruntarea
cu figele demagazie ale gestionarilor;
- intocmegte ,,Ordonanlarea de platd" prin care se confirmd cdplatapoate fi realizatd" gi care
este un document intern prin care ordonatorul de credite d5 acceptul pentru intocmirea
instrumentelor de platd a cheltuielilor;
- asigurarea inregistrdrii rezultatelor inventarierii patrimoniului anual sau ori de cdte ori este
nevoie, aducAnd la cunogtinfa directorului unitalii diferentele constatate;
- ingtiinlarea in scris a conducerii unitdlii cu privire la pierderea, sustragerea sau distrugerea
unor documente justificative sau contabile, in termen de 24 orc de la constatare;
- arhiv eazd documentele fi nanciar-contabile.

c) administrator (5 I 5 104)
- intocmegte planul de achizitii anual;
- este pregedinte in comisia de verificare a documentaliei gi de evaluare a ofeftelor pentru
licitalii gi in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizilii prin cererea de ofertd;
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- face parte din comisia de recepfie, verificdnd daca mdrfurile
punct de vedere calitativ qi cantitativ;
- verificd consumurile de carburanli, lubrifianli, foile de parcurs
de schimb la mijloacele auto din dotarea institutiei;

pentru piesele

- intocmeste la sfdrgitul fiec[rei luni nota de constatare a consumurilor de carburan]i la
autovehiculele de transport, centrala termic[;
- 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;
- intocmegte pontajele lunare pentru compartimentul economico-administrativ, a graficelor de
serviciu pentru personalul de pazd gi spaldtorie;
- urmiregte gi asigurd efectuarea concediilor de odihnd a personalului de deservire;
- stabilegte impreund cu bucdtarul, magazionerul gi asistenta gefr meniul zilnic
- monitorizeazd, aplicarea normelor SSM gi SU gi aduce la cunogtinli salarialilor unitalii,
specificdnd in figele de instructaj.

d) magaziner (432102)
- opereazd in stoc migcdrile de materiale gi obiecte de inventar;
- efectueazd lunar inventarul stocului de materiale 9i obiecte de inventar;
- pafticipd activ la operaliunile de inc[rcareldescdrcare a materialelor gi obiectelor de
inventar |aldin magazia unitdli i ;

- efectueazd operaliuni de intrare in stoc a materialelor gi obiectelor de inventar sau mijloace
fixe;
- efectueazd recepfia fizicd, a materialelor gi obiectelor de inventar sau mijloacelor fixe la
intr ar ea in magazia unitdli i ;

- ruporteazd gefului compartimentului financiar - contabil diferenlele intre stocul fizic si cel
scriptic ap[rute la receplia acestora la magazie;
- tine evidenfa pe analitic a materialelor, obiectelor de inventar gi mijloacelor fixe,
deschizAnd pentru fiecare in parte o fiq[ de magazie
- elibereazl. bunurile dinmagazie doar pebazabonurilor de consum, de transfer, aproceselor
verbare de predare - primire sau a avizelor de expedilie;
- lunar verificd stocurile de valori materiale din figele de magazie ca gi migc[rile acestora, cu
evidenJa contabild.

e) spil[toreasi (9 12 1 03)
- solicitd materiale necesare pentru spilare, dezinfeclie pe bazd, de referat;
- preia lenjeria de la infirmiere pe baza de bonuri de predare-primire; verific6nd lenjeria din
punct de vedere calitativ in scopul preint6mpindrii reclamaliilor din partea personalului cAt gi
a beneficiarilor;
- pregdtegte obiectele textile pentru spalare/curalare: (le sorteazdin funclie de caracteristici gi
de gradul de murddrie);
- alimenteazd magina de spilat cu materiale pentru spdlare in funclie de caracteristicile
obiectelor;
- stabilegte programul de spdlare;
- supravegheazd funcJionarea maginii de spdlat astfel inc6t sd se respecte programul de
spdlare stabilit;
- pregate;te obiectele spalate/curdlate pentru predarea la lenjerie (verificarea este efectuat6
din punct de vedere calitativ gi pebaza documentelor de predere-primire);

din
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- intreJine echipamentele de spdl[torie in condilii de func{io
tehnice, astfel incdt sd se asigure funclionarealaparametri normali de
- sesizeazd orice disfuncfionalitate a maginii de sp[lat.

I gofer (832201)
- este obligat sb se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in linutd
corespunzdtoare;
- inainte de a pleca in cursd are obligalia sd verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce, inclusiv anvelopele;
- nu pleacd in cursd dacb constatddefecfiuni/nereguli ale autovehiculului gi igi anun![ imediat
;eful direct pentru a remedia defecliunile;
- preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd gi predb foaia din ziua precedent[ completat[;
- rdspunde de completarea zilnicd, a foii de parcurs Ei de corectitudinea datelor inscrise:
- pdstreazd' certificatul de inmatriculare precum gi actele autovehiculului in condilii
corespunz[toare, le prezintd" 1a cererea organelor de control;
- nu va conduce autovehiculul, obosit sau sub influienfa alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;
- are obligafia sd se prezinte la control medical periodic;
- folosegte autovehiculul doar in interesul unitalii in cursele indicate in foaia de parcurs;
- respectd reglementdrile in vigoare privind circulalia pe drumurile publice.

g)muncitor calificat : fochist (818207)
- controleaz6,, la intrarea in schimb, toate aparatele de misurd qi control ale centralelor
termice, inc[rcarea instalaliilor cu apd, existen]a combustibilului pentru incdlzit, celelalte
dispozitive gi accesorii necesare func{iondrii corespunzdtoare a sistemului de incdlzire
central[. Gestioneazd combustibilul centralelor termice gi toate celelalte bunuri materiale
primite pe perioada schimbului de lucru;
- primegte gi pred6, la intrarea sau iegirea din schimb,pebazd de process verbal, instala{iile
de inc[lzire, carburantul din stoc Ai face cuvenitele consemnbri in registrul privind consumul
gi orele de func{ionare al centralei termice;
- r[spunde de inventarul primit in gestiune, de recipienlii cu GPL interzicdnd tuturor
persoanelor (salariali sau beneficiari) sd fumeze in apropierea acestora;
- controleazd gi asigurd temperatura optimd de incdlzire in toate incdperile centrului;
- repafi, toate defecliunile ce apar pe circuitul apei reci, a apei calde, a caloriferelor,
conductelor, chiuvetelor din unitate. Asigurd alimentarea cu apd a bazinului;
- in cazul intreruperii furnizdrii energiei electrice de cdtre E-ON, are obligaJia de a verifica
funclionarea grupului electrogen gi r[spunde de asigurarea celor necesare grupului
(motorind);
- cazanele gi dotdrile speciale cu care sunt echipate sunt exploatate in condilii de securitate,
respectdnd intocmai instrucliunile de exploatare, NPM gi prescripfiile tehnice ISCIR
aplicabile, in vigoare;
- materialele gi mijloacele de intervenlie privind stingerea incendiilor sunt pdstrate conform
reglementdrilor gi folosite corespunzdtor, in cazul aparitriei unui incendiu;
- respectd normele de Securitate gi Sdndtate a Muncii gi de pSI;
- are obligafia sd cunoasca gi s[ mdnuiascd utilajele gi dispozitivele de intervenfie in caz de
incendiu.

h) muncitor calificat - lenjereasd(912103)
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-sd asigure condiliile de lucru in corelalie cu tipul de activitdli stabilite in
de activitate, corespunzdtoare specificajiilor normelor de proteclia muncii
igienico-sanitare;
- sa rdspundd de circuitul inventarului moale gi sd sesizeze in scris directorul cu privire la
orice neregul i constatate;
- s[ remedieze lenjeria de pat gi corp deteriorate de pe sectie;
- sd primeascd pe baza de bon predare-primire lenjeria de pat, corp de la spaldtorie;
- sd respecte metodologia de cdlcare a obiectelor in funcfie de tipul lor, de natura fibrelor
obiectelor textile;
- sd depoziteze lenjeria de pat, corp dupd ce a fost in prealabil cdlcdte,pe rafturi, pe
sortimente, in camera de lenjerie;
- sd intocmeascb referate cu privire la necesarul de inventar moale pentru beneficiari;
- sd intreiind gi sa verifice funcJionalitatea echipamentele specifice din camera pentru
depozitarca lenjeriei (magina de cusut, fier de calcat. calandru):
- sd r[spunda de gestiunea pe care o are in primire;
- rdspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) gi de
mijloacele fixe care sunt in dotarea camerei pentru depozitarea lenjeriei.

D muncitor calificat - paznic (962907)
- asiguri paza unitdiii in exterior, a bunurilor aflate in afara gi in jurul unitAtii
noapte;

pe timp de

- executd serviciul de pazh, al unitdli prin patrulare in jurul acesteia fiind interzisd
stafionarea in interiorul unitdtrii;
- supravegheazdbeneficiarii pentru prevenirea pdrasirii unitdtrii fdrd bilet de invoire;
- legitimeazd persoanele strdine ce intr[ in instituJie in vederea prevenirii sustragerii
bunurilor gi a introducerii bduturilor alcoolice;
- r[spunde de intregul inventar al unitdtii pe timpul serviciului;
- rdspunde de asigurarea cdilor de acces la locurile principale din unitate, in caz d.e
inzdpezire;
- participd in caz de nevoie la menlinerea linigtii in centru
personalului medical sau de ingrijire;
- participb la instructaj ele organizate referitoare la SSM si pSI,
de accidente;
- pornegte grupul electrogen atunci cdnd este pand de curent;
- in caz de avarii produse la instalafii, conducte sau rezervoarele de apd, combustibili, la
re{elele electrice si in orice alte imprejur[ri care sunt de naturd sd producd pagube, s6
aducd de indatd la cunogtinld celor in drept asemenea evenimente.

j) muncitor calificat - electrician (741307)
- identifica instalaJia sau partea de instalalie in care urmeazda se lucra;
- intrerupe tensiunea gi separd instalalia sau partea de instalafie, dupd caz,la care urmeazd,
sd lucreze:
-.verifica iipsatensiunii gi legarea imediatd a instalafiei sau apdrlii de instalalie lapdmAnt
gi in scurt circuit;
- se asigurd impotriva accidentelor aare ar putea surveni pe parcursul executdrii lucr6rii;
- verificd integritatea izolaliei, ingr[dirilor, starea carcaselor;
- autorizeazd accesul de lucru cu foc deschis dacd rucrarea o impune;

rdspunzdnd la solicitarea

pentru a evita producerea
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- porne$te grupul electrogen atunci cand este pand de curent qi

timp a combustibilului pe baza de BCF-uri primite;
- face necesarul de materiale solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar
execut[rii lucrdrii;
- inlocuiegte paznicul cdnd este nevoie pebazdde P.V.;
- participd la lucrdri de grddindrit si cosit, dupd programul stabilit de conducerea centrului.

k) muncitor calificat - bucatareasd (512001)
- folosegte echipamentul de proteclie pe toatd durata desfbgurdrii activitdlii de preparare a
hranei;
- receplioneazd. cantitativ gi calitativ materiile prime gi auxiliare de la magaziner conform
foii de alimente din ziua respectivd; verific[ termenul de valabilitate pentru fiecare materie
primd in parte;
- asigurd condiliile igienico-sanitare in cadrul blocului alimentar;
- face prelucrdrile preliminare gatitului: sorteazd, curald, spald gi divizeazd, produsele
necesare prepardrii hranei gi apoi gdteqte;
- porfionarea cdrnii gi a pe;telui se face in spaJiu separat gi cu ustensile inscripfionate;
- respect[ reletarul in procesul tehnologic de preparare a hranei;
- asigurd num[rul porliilor de hran[ stabilite pentru ziua respectiv[;
- pregdtegte hrana pentru regimuri speciale;
- rispunde de servirea meselor la orele fixate;
- recolteazd, gi pdstreazd probele de alimente la frigider in recipiente curate, etichetate 9i
acoperite timp de 48 ore pentru control.

l) muncitor necalificat bucltdrie (941201)
- receplioneazd de la magaziner sau de la colegii din schimbul precedent, materiile prime
gi auxiliare necesare prepardrii hranei din ziuarespectivb atunci cdnd bucdtarul este in ziua
liberd;
- receplioneazd" cantitativ gi calitativ materiile prime gi auxiliare, conform foii de alimente
din ziua respectiv[; verificb termenul de valabilitate pentru fiecare materie primd in parte
tefuz6' sd ia in primire alimentele care nu sunt in termen de valabilitate gi carb nu
corespund din punct de vedere organoleptic;
- asigurd condiliile igienico-sanitare in cadrul blocului alimentar;
- participd la efectuarea qi menlinerea stdrii de curdlenie in blocul alimentar; folosegte
corect materialele gi instrumentele de efectuare a curdfeniei, in limitele normelor de
consum stabilite de unitate;
- verificd gi pregdtegte utilajele, ustensilele gi alte obiecte de inventar in vederea
desldgurdrii activit6lii in blocul alimentar;
- respectd circuitul alimentelor gi igiena alimentafiei.

m) personal pentru ingrijit spatii - ingrijitoare (532104).
- asigurd qi raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazd curdJenia pavimentului,
peref ilor, uqilor ferestrelor;
- r[spunde de men{inerea in bund stare a mobilierului, inventarului qi instalatiilor sanitare
d i n sectorul r ep aftizat;
- pdstreazd, gi rdspunde de folosirea ralionald a materialului de curdlenie;
- transportd gunoiul gi reziduurile alimentare la locul stabilit; rdspunde de depunerea lor
corectd in recipiente gi dezinfecteazdvasele in care pdstreaza sau transportd gunoiul.

la
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ART. 13
Finan{area centrului
1.In estimarea bugetului de venituri gi cheltuieli,
necesare acorddrii serviciilor sociale cel pufin

centrul are in vedere
la nivelul standardelor

aplicabile.
2. Finan[area cheltuielilor centrului se asigurS, in condiliile legii, din urmdtoarele surse:
a) contribufia persoanelor cu dizabilitdli beneficiare sau a reprezentantilor legali ai acestora,

dupd" caz, conform legislaliei in vigoare;
b) bugetul Consiliului Judefean Neam! ;
c) bugetele locale ale comunelor, oraqelor gi municipiilor;
d) bugetul de stat;
e) donafii, sponsorizdri sau alte contribufii din partea persoanelor fizice ori juridice din fard gi

din strdinatate;
f) fonduri interne sau externe, rambursabile gi nerambursabile;
g) alte surse de finanfare, in conformitate cu legislafia in vigoare.
3. Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunogtinld atdt beneficiarilor, respectiv
reptezentanfilor legali, cdt gi personalului centrului pebazdde semndturd, avdnd obligatria de a-l
cunoa$te gi de a-l aplica intocmai.
4. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului regulament, directorul centrului va dispune
mdsurile necesare actualizdrii gi aprobdrii Regulamentului Intern, Contractului Colectiv de
Munc6, 9i a fi;elor de post, documente ce completeazd,prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 14
Dispozi{ii finale
1. Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legale in domeniu.
2. Modificarea regulamentului se va face prin Hotdrdre a Consiliului Judefean Neaml ca urmare a
modificdrilor legislative gi a celor intervenite in structura organizatoricd a centrului.
3. La data aprobarii prezentului Regulament, isi inceteaza valabilitatea Regulamentul de
organizare si functionare adoptat prin Hotararca Consiliului Judetean Neamt nr. 2021g
septembrie 2016 precum si orice alte dispozitii contrare. Prezentul regulament se modifica prin
Hotarare a Consiliului Judelean Neam! ca urmare a modificarii strricturii organizatorice si a
modifi carilor legislative.

20


