Anexa nr, 1

la Hotdrdrea Consiliului Judefean nr. 65.... din 26,03 . 2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social cu cazare:
CENTRUL DE ABILITARE SI REABILITARE
PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI »SF. NECTA

Abilitare si Reabilitare pefitru Persoane Adulte cu Dizabilititi ,,Sf. Nectari Wedl Complexuilui
Rezidential de Servicii Sociale Roman, aprobat prin hotarare a Consiliului Judetean Neamt, in vederea
asigurdrii funcfiondrii acestuia cu respectarea standardelor specifice minime de calitate obligatorii
pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi aplicabile si a asiguririi accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

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

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ,, Sf. Nectarie”, denumit in continuare Centrul, cod serviciu social 8790 CR - D — 11, a fost
infiintat prin Hotdrdrea nr. 273 din 28.11.2022 emisd de Consiliul Judetean Neamt si are sediul in
Roman, Strada 13 Septembrie nr.3, Judetul Neamt.

(2) Centrul functioneazi, fird personalitate juridica, in componenta Complexului Rezidential de
Servicii Sociale Roman, aflat in subordinea Consiliului Judetean Neamt si in structura Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, acreditati ca furnizor de servicii sociale cu
Certificatul de Acreditare Seria AF nr. 001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei
Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice. Centrul functioneaza in baza Licentei de Functionare LF
0000655 eliberatd de Autoritatea Nationald pentru Persoane cu Dizabilititi, valabild pentru perioada
14.12.2023- 13.12.2028.

(3) Capacitatea Centrului este de 23 de locuri.

ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social

Scopul serviciului social este de asistentd §i suport pentru asigurarea nevoilor de bazi ale
persoanei, de ingrijire personald, de abilitare/reabilitare, consiliere psihologica, de formare a unor
deprinderi de viata independenta.

Centrul este serviciul social de tip rezidential (cu cazare) care are rolul de a asigura, la nivel
judetean, prin serviciile furnizate (gazduire, asistentd medicald, ingrijire, abilitare, reabilitare, consiliere
psihologicd, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd paleativd) aplicarea politicilor si
strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu handicap, prin cresterea sanselor recuperarii si
integrérii acestora in familie ori in comunitate §i de a acorda sprijin si asistentd pentru prevenirea
situatiilor ce pun in pericol securitatea persoanelor cu dizabilitati.



ARTICOLUL 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Centrul functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si funcfionare a
serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a securitatii si sanatii in munca etc., reglementate de:

* Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

cu modificdrile si completarile ulterioare;
» Hotdrarea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului seryi
si a regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale!
* Legea 53/2003, republicatd — Codul Muncii;

pentru servicii sociale cu cazare de tip Centru de abilitare §i reabilitare pentru persoane adulte cu
dizabilitati, Centru pentru viafd independentd pentru persoane adulte cu dizabilitdti, Centru de
ingrijire i asistentd pentru persoane adulte cu dizabilitdfi previzute in Anexa 1 la Ordinul ministrului
muncii §i justit'i‘ei'sociable nr. 82/2019 privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

(3) Centrul a fost infiintat prin Hotarfrea Consiliului Judefean Neam{ nr. 273/28.11.2022 si
functioneazi in subordinea Consiliului Judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Neamf, sub indrumarea metodologicd a Autorititii Nationale pentru
Persoane cu Dizabilitati.

ARTICOLUL 5. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Centrul se organizeaza si functioneazi cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul
national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevdzute in legislafia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte
acte internationale in materie, la care Romania este parte, precum si cu standardele specifice minime de
calitate aplicabile.

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

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

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

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmaént si capacitate de exercitiu;

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

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

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



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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitdtii si a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilitafii persoanei, familiei cu privirg
capacitafi de integrare sociald si implicarea activa in solutionarez
care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenti sociala.

ARTICOLUL 6. Beneficiarii serviciilor sociale ~
(D Beneﬁ01an1 serv1cnlor 5001ale acordate in centru sunt persoane adulte cu handlcap medlu accentuat
familie, sunt dependente de servicii 5001ale de bazd si au domiciliul pe raza administrativ-teritoriala
a judetului Neamt. In cazuri exceptionale in centru pot fi admise si persoane cu handicap din alte
judete.
(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul CabR Sf Nectarie sunt urmétoarele:
a) Admiterea in cadrul CabR Sf Nectarie se realizeaza in baza unui dosar de admitere, ce
cuprinde urméatoarele documente:
» cerere de admitere;
» copie de pe actele de identitate si stare civila, dupi caz;
» copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupi caz;
» copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap in termen de valabilitate,
» Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare sociali;
> ultimul talon de pensie sau adeverinta de venit;
» raportul de ancheta sociala.
b) Criterii de eligibilitate:
> in limita locurilor disponibile;
> 1n conditiile in care serviciile oferite acopera nevoile beneficiarilor;
» in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
> 1n functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in scopul
cresterii eficientei actului recuperator);
» domiciliul pe raza judetului Neamt;
> in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.
Decizia de admitere/respingere este emisa de citre CEPAH Neamt, in urma analizei documentelor
depuse la dosarul de admitere.

CabR Sf Nectarie detine si aplica o procedurd operationald de admitere, elaboratd de furnizorul
de servicii sociale. Procedura se refera in principal la: criteriile de eligibilitate a beneficiarilor, etapele
procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetérii acordarii serviciului, continutul
contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si obligatiile partilor.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, prin directorul general,
emite Dispozitia de admitere (avand la baza decizia emisdi de CEPAH Neamt), cu respectarea
procedurii operationale de admitere.



Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de suspendare/incetare a serviciilor acordate de CabR Sf Nectarie

acestuia, tindnd cont de rezultatele reevaluarilor si nevoile individue
contractului de servicii.
» Principalele situafii in care furnizorul de servicii soci
serviciilor pentru un beneficiar sunt:

pentru o perioadd de maxim 15 zile;

b) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadd de maxim 60 zile, in baza
acordului scris al persoanei care va asigura gazduirea si ingrijirea in perioada respectivi si a
anchetei sociale realizatd de personalul din cadrul CR;. .

c) in caz de internare in spital, cu o durata mai mare de 30 zile;

d) in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul
scris al institutiei cétre care se efectucaza transferul si acordul beneficiarului sau
reprezentantului legal.

» Principalele situatii in care furnizorul de servicii sociale poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:

a) la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamaént; daca este de
acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleacad dupi
incetarea acordarii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunici adresa, in termen de 5
zile, furnizorul de servicii sociale va notifica serviciul public de asistenti sociali al primariei pe
a carei raza teritoriala va locui beneficiarul;

b) la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligi sa
asigure gézduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de
la incetare, furnizorul de servicii sociale sd notifice serviciul public de asistentd sociald al
primadriei pe a cérei raza teritoriald va locui beneficiarul;

c) transfer in alta institufie rezidentiala, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;

d) centrul rezidential nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de
a solutiona impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei
incetdrii, transferului beneficiarului/beneficiarilor;

e) la expirarea termenului prevazut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate
simpld a unei comisii formate din conducatorul centrului rezidential, un reprezentant al
furnizorului de servicii sociale, managerul de caz sau un reprezentat al personalului centrului
rezidential si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

g) in cazuri de fortd majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul de servicii sociale va
asigura, in conditii de sigurantd, transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

h) 1in caz de deces al beneficiarului.



Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate au urmdloarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstantd personald ori sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor socig
deciziilor privind interventia sociali care li se aplica;
c) sdli se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furni
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit tim
au generat situatia de dificultate;

gspectiv la luarea

e) sa fie protejati de lege atat ei, cét si bunurile lor, atunci cAnd nu au ci
f) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sd li se respecte toate drepturile speciale.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de Centru au urmdtoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economica;
b) sd participe, in raport cu vérsta, situatia de dependenta etc, la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
c) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) si comunice orice modificare intervenita in legétura cu situatia lor personala;
e) s respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7. Activititi si functii
(1) Principalele functii ale Centrului sunt urmitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarelor

activitati:

cazare si alimentatie;

evaluare initiala si evaluare complexi;

planificare activitati/servicii;

ingrijire si asistentd personala;

asistentd medicala si de specialitate;

abilitare/reabilitare functionald prin: terapie ocupationald si activititi educationale in vederea
dezvoltarii autonomiei personale (prin educatie perceptivd, igiend personald, autogospodarire),
psihoterapie in vederea dezvoltarii capacitatilor de invitare, adaptare si cresterea gradului de
autonomie personald si sociald (prin stimularea memoriei, atentiei, a creativitafii, a imaginatiei,
comunicare, stimularea potentialului propriu al fiecdruia, etc), logopedie, fiziokinetoterapie,
activitafi de dezvoltare a abilitatilor si disponibilitatilor cognitive si psihomotorii, terapii expresive
combinate, terapii complementare si activitdfi de educatie alternativa, ergoterapie si terapie
ocupationald (prin muncad in sectorul agro-zootehnic si ateliere: broderie, tricotaje, confectionare
cosuri din nuiele, méturi, traforaj, fesatorie, ornamente din ipsos si impletituri din sfoara);

servicii de integrare/reintegrare sociala;

activitati de socializare si activitati culturale.



b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdfilor publice si publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor;
egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violenta si abuz; respect
pentru diversitate; respect si Incurajare pentru autonomia individuala si independenta persoanelor
cu dizabilititi;

aplicarea Codului de etica elaborat de furnizorul de servicii sociale;
acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protec,
eticii profesionale in relatia cu beneficiarii; 8
aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel %, i
asigurarea unui mediu fira pericole pentru beneficiari din punct de ved of

elaborarea de rapoarte de activitate.
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare g

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:

®

Centrul are elaborata Carta drepturilor beneficiarilor. Aceasta este editatd pe suport de héartie/CD si
este disponibild la sediul centrului;

Centrul organizeaza sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali pentru
a-1 informa asupra drepturilor nscrise in Cartd. Informirile sunt consemnate in Registrul de
evidenta pentru informarea beneficiarilor;

Beneficiarii participa periodic la sesiuni de informare cu tematica privind promovarea si mentinerea
unui regim de viatd sadnatos, educatie sexuald si contraceptiva, educatie impotriva fumatului si a
consumului de bauturi alcoolice, drepturile fundamentale pe care le au;

Personalul centrului incurajeaza si sprijind beneficiarii in vederea participarii active la programele
organizate din centru, in scopul prezervérii autonomiei functionale si a unei vieti independente.
Centrul organizeazi activitéti de sport in sald si aer liber, in functie de sezon, activititi care necesitd
un minim efort fizic, mintal si intelectual, activitati gospodaresti in centru si sector agro-zoothenic;
Sunt organizate sesiuni de instruire a personalului atat cu privire la metodele de abordare,
comunicare si relafionare cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-comportamentale ale
acestora, cat si privind respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Carta;

Centrul isi desfdsoard activitatea in baza unui Cod de etici si sunt organizate sesiuni de instruire cu
personalul pentru cunoasterea prevederilor acestuia;

De asemenea, Centrul utilizeazd o procedura proprie pentru identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in randurile propriilor beneficiari;

Centrul instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in
relatia cu beneficiarii pe parcursul deruldrii activitétilor din centru si a modalititilor de sesizare a
eventualelor forme de abuz la care pot fi supusi beneficiarii.

d) de asigurare a calitdfii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitafi:

Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

Realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

Pentru a autoevalua calitatea activitatilor proprii, centrul aplica o procedura proprie de masurare a
gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea unor chestionare care sunt disponibile la
sediul centrului, pe suport de hartie;



e Centrul isi desfisoara activitatea in baza unui Cod de eticd, care este disponibil la sediul centrului,
editat pe suport de hartie si care este adus la cunostinta personalului prin sesiuni de instruire
periodice;

e Centrul faciliteazd participarea tuturor beneficiarilor si a personalului la s Gg~Qbiectivelor si
prioritatilor de dezvoltare, in vederea cresterii calitatii serviciilor; 4

e Beneficiarilor le este respectat dreptul la o viafd normala si implinita.
a beneficiarilor si asigurd conditiile necesare in acest sens.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Cen
urmatoarelor activitati:
e respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;
e asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare si
formare profesionald;
e gestionarea si administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale centrului prin
bugetul alocat;
e asigurarea unei structuri de personal capabil si asigure activititile si serviciile acordate, in
concordantd cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;
e realizarea evaludrii personalului;
e amenajarea §i dotarea spatiilor centrului astfel incat sd corespundd misiunii si In concordanta cu
nevoile beneficiarilor.

ARTICOLUL 8. Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal ale Centrului sunt stabilite in
conformitate cu legislatia si cu standardele specifice minime de calitate in vigoare, fiind aprobate prin
hotérére a Consiliului Judetean Neamt pentru un total de 41 de posturi, din care:

a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului),
coordonator personal de specialitate;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd (medic, psiholog, asistent social, kinetoterapeut,
educator, instructor de ergoterapie, instructor de educatie, asistent medical-masor, asistent medical,
infirmierd);

C) personal economic, administrativ, de deservire (inspector de specialitate achizitii, inspector de
specialitate, inspector de specialitate contabilitate, inspector de specialitate resurse umane, referent de
specialitate, referent, administrator, magaziner, sofer, muncitor calificat bucatarie, muncitor calificat
lenjerie, muncitor calificat -mecanic, lacitus mecanic; muncitor calificat instalator, muncitor necalificat
bucétérie, muncitor necalificat- intretinere spatii verzi; spalatoreasa, ingrijitori).

(2) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi prevazut in statul
de functii aprobat.

(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,78 si asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului,
respectiand standardele minime de calitate.

Se respecta raportul personal de specialitate/beneficiar (1/0,9), conform reglementirilor in vigoare.

ARTICOLUL 9. Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului),
coordonator personal de specialitate :

> Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:



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

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea complexului/centrelor, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informaéri pe care le prezintd Consiliului Judete irectiei Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului, dupa caz;

propune participarea personalului de specialitate la programele de ins
colaboreaza cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte
vederea schimbului de bune practici, a imbunétafirii permanent?
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celox
raspundé nevoilor persoanelor beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului/centrului;

propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii ofganizatorice si a numarului de
personal conform legislatiei muncii, salarizarii i a legislatiei in domeniu;

desfasoard activitati pentru promovarea imaginii Complexului de servicii sociale in comunitate;

ia in considerare si analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul complexului/centrului pe care il conduce;

rdspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul complexului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sd conduca la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleazi propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru , a regulamentului de
organizare si functionare, a R.I. si a Codului de etic;

reprezintd complexul In relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainétate, precum si in justifie;
asigurd comunicarea i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociala de la nivelul
primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile
active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul complexului, in conditiile legii;

intocmeste proiectul bugetului propriu al complexului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atit personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigurd Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale si a acordurilor;
alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

» Atributiile specifice ale personalului de conducere:
a) Sef centru (1341)

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

- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informaéri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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



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

intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii;
propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizat
personal;

dispune in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunitatirea acestor
activitéti sau, dupi caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice §i juridice din fard si din striainitate, precum si in
justitie;

asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald 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;

intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

asigurd ndeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atit personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

rdspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii aplicabile
si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in vigoare;

alte atributii prevazute de standardul minim de calitate aplicabil.

(b) Coordonator personal de specialitate (121904)

coordoneaza personalul de specialitate din subordine;

coordoneazd si controleazd aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile de cétre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

sesizeazd si analizeazd abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de misuri corective;

aplicd in activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitati;

cunoaste, respectd si aplicd standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului social,

propune si dezvoltd parteneriate cu autorititile administratiei publice locale pentru cresterea
eficienfei masurilor in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitati;
propune si dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri) in
vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitati;
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- Intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate.

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

(3) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociald, cu vechime de minimum 2 ani in
domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai

domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, ¢
in domeniul serviciilor sociale.

(4) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie se face d
Rezidential de Servicii Sociale Rézboieni, in conditiile legii.

ARTICOLUL 10. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate, de ingrijire si asistenta include urmatoarele functii:

a) medic specialist psihiatrie (226907);

b) psiholog (263411);

c) asistent social (263501);

d) kinetoterapeut (226405);

e) educator (235203);

f) instructor de ergoterapie (223003);

g) instructor de educatie (342305);

h) asistent medical principal (masor) (325501);

i) asistent medical principal (325901);

j) asistent medical (325901);

k) infirmier/infirmiera (532103).

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

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

— Colaboreaza cu specialigti din alte centre in vederea solufiondrii cazurilor; identificirii de
resurse etc.;

— Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

— Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

~ Face propuneri de Tmbunétatire a activititii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

— Alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3)Atributii specifice ale personalului de specialitate:
a) medic specialist (psihiatrie) (226907) :

— Acorda asistentd medicald de calitate tuturor beneficiarilor, prescrie tratamentul medical cu
simt de rdspundere, supervizeaza administrarea acestuia si consemneaza consultatiile in fisele
beneficiarilor;

— Colaboreaza cu specialistii din unitatile de sanatate publica, facilitind accesul beneficiarilor la
serviciile acestora;
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b) psiholog (263411):

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

Promoveazd in rindul beneficiarilor educatia de prevenire si riscurile imbolnavirilor,
acordd consiliere pe teme de igiend, contraceptie si nutritie, acolo unde este necesar ;

Realizeaza activititi specifice de consiliere, informare si consult
competentelor profesionale;
Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si colaboreaza
cu ceilalti specialisti in vederea completirii planului individual de interventie;

Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul individual
de interventic, dar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise -in tisa de
monitorizare servicii la data efectuirii acestora;

Tine evidenfa zilnicd a beneficiarilor, a activitafilor desfisurate pe intervale orare si
monitorizeazad progresele inregistrate in Registrul de evidentd saptiménald a programelor de
recuperare/reabilitare functionala;

Asigurd terapia recuperatorie asistatilor conform programului individualizat de recuperare;
monitorizeazi comportamentul si evolutia beneficiarilor;

Organizeaza si mediaza sdptaménal grupuri de suport pentru asistati;

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

Participd sdptdmanal la reuniunile administrative si la cele ale echipei pluridisciplinare;
Participd la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului, manualul de
proceduri etc.;

Informeaza, instruieste §i indruma personalul de ingrijire asupra modalititilor de lucru si
relationare eficientd cu beneficiarii;

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

asistent social (263501):

Realizeazd activitati specifice de consiliere, informare si consultare a beneficiarilor, conform
competentelor profesionale;

Face demersurile legale pentru admiterea/iesirea asistatilor in/din institutie;

Intocmeste, inregistreazd si pastreazi dosarele sociale ale asistatilor;

Realizeaza activititi de acompaniere si asistare a beneficiarilor in identificarea si alegerea celor
mai bune solutii §i servicii existente si colaboreazi cu echipa de specialisti si beneficiarii la
elaborarea si realizarea planului individual de interventie pentru tofi asistafii;

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

Completeazd periodic dosarele asistatilor, pastrdind un contact permanent cu familia, alte
persoane de referin{d ale asistafilor, autoritdtile si institutiile implicate in procesul de
recuperare-socializare;
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Deschide registre speciale pentru: evidenta asistatilor, evidenta vizitelor primite si efectuate,
consemnarea activitdfilor de socializare si loisir, inregistrarea abuzurilor si reclamatiilor,
precum si a evenimentelor deosebite;

Elab01eaza 51 aphca peuodlc chestlonare de ev1dentlere a gradulul de satlsfactle a beneficiarilor;

proceduri etc.;

Consiliazd solicitantii cu privire la procedurile de admitere i
. . z
organizarea vizitelor de prospectare; )
<
Informeaza, instruieste si indruma personalul de ingrijire asupra g
JUDE

relationare eficientd cu beneficiarii;

Intocmeste si prezinta situatii i raportari privind activitatea si beneficiarii centrului;
Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si colaboreaza

“cu ceilalfi specialisti in vederea completdrii planului individual de intesveitie;

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

d) kinetoterapeut(226405):

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

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

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

Tine evidenfa zilnicd a beneficiarilor, a activitatilor desfagurate pe intervale orare si
monitorizeazi progresele inregistrate in Registrul de evidentd siptimanald a programelor de
recuperare/reabilitare functional;

Prezintda medicului, observatiile privind evolutia pentru fiecare asistat in parte;

Gestioneazd aparatura si instrumentarul luat in primire si raspunde de pastrarea si
utilizarea acestora.

educator(235203):

Asigurd tuturor asistafilor institutionalizati, prin activitatile pe care le desfasoard o mai buni
ingrijire si educatie;

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

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

Observi si analizeza asistatii, evaluind capacitatile si potentialele fiec#ruia;

Are obligatia s elaboreze programe conforme cu rezultatele evaluarii si nevoile asistatilor;
Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si colaboreazi
cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de interventie;

Realizeaza intreaga activitate educativa pe baza unui program educational personalizat, bazat pe
evaluarea situatiei specifice si a nevoilor fiecdrui asistat;
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Se implica activ in crearea unor medii de viatd cat mai apropiate de mediul familial;

Contribuie la socializarea asistatilor;

Sarbatoreste aniversarea si onomastica asistatilor;

Identificd si stimuleaza aptitudinile asistatilor prin organizarea de activitati artistice, practice,
sportive etc.;

Organizeazd si se implicd in activitdti ca: excursii, drumetii,
permanent, atét in afara, cat si in interiorul centrului;
Desfasoard activitafi prin care urmareste intelegerea si res
personald, a principiilor unui stil de viata sanitos;

Asigura asistatului dreptul la exprimarea liberd a opiniilor;

urmdrind evolutia asistatului.

instructor de ergoterapie (223003):

Asigurd desfasurarea activitatilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in
conformitate cu restantul functional al fieciruia, ajutind persoanele asistate intr-o asa maniera
incat s permitd exercitarea la maximum a autonomiei personale;

Urmadreste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participa persoanele asistate, si le
restaureze sau s le méareasca performantele, sé le faciliteze invatarea acelor sarcini si functii
esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile i pentru a
promova sau mentine starea lor de sdnitate;

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

Desfasoara activititi care sd vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor meserii sau a
unor activitdti de divertisment, precum : fesut, cusut, ceramicd, impletituri, gravura, legatorie,
cartonaj, desen, picturi etc.;

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

Elaboreaza programe conforme cu rezultatele evaludrii si nevoile asistatilor.

instructor de educatie (324305):

Planificarea activitatilor;

Pregatirea materialelor necesare activitatilor;

Desfasurarea activitatilor;

Supravegherea si indrumarea beneficiarilor pentru o buna desfésurare a activitatilor.
Servirea suplimentului;

Igiena personald a beneficialor inainte si dupd servirea suplimentului (spalatul pe mdini si fata);
Continuarea activitétilor incepute;

Curitenie in sala de activitate;

Pregitirea materialelor de lucru necesare pentru continuarea activititilor incepute;
Desfasurarea activititilor;

Supravegherea si indrumarea beneficiarilor pentru o buni desfisurare a activitatilor.
Activitati de autogospodarire;

Completarea in caietul de evidenta a observatiilor;
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Preluarea, insotirea si predarea beneficiarilor.

h) asistent medical principal (masor)(325501):

J)

Aplicd procedurile de masaj in vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor
medicului;

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

asistent medical principal (325901):
Mésoard si inregistreazd zilnic parametrii vitali ai asistatilor i anunta medicul cu privire la
orice schimbare semnificativd survenitd in starea sanititii acestora;

Insoteste si asistd medicul la viziti, consemnind in caietul de activitate toate prescriptiile
acestuia;

Acordéd servicii medicale competente, in conformitate cu indicatiile medicului si asistenti
medicald de urgentd, indiferent de locul sau situatia in care se giseste;

Completeazd Raportul de garda, in care trebuie si se regiseasca toate modificirile survenite in
starea psiho-somaticd a beneficiarilor, interventiile efectuate, precum si alte evenimente
semnificative (vizite, iegiri, activitati diverse);

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor si colaboreazi cu
ceilalfi specialisti in vederea completdrii planului individual de interventie;

Anuntd apartinitorii beneficiarilor cu privire la modificiri majore ale stirii de sdnitate a
asistatului sau la decesul acestuia;

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

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

Asigurd depozitarea corespunzatoare a deseurilor sanitare si urmireste indeaproape colectarea
reziduurilor cu risc biologic rezultate din activititi medicale si de ingrijire;

Supervizeaza activitatea infirmierelor si a ingrijitoarelor, vizitele apartinitorilor etc.

asistent medical (325901):

Maisoard si Inregistreazd zilnic parametrii vitali ai asistatilor si anuntd medicul cu privire la
orice schimbare semnificativd survenita in starea sanatatii acestora;

Insoteste si asistd medicul la vizitd, consemnand in caietul de activitate toate prescriptiile
acestuia;

Acorda servicii medicale competente, in conformitate cu indicatiile medicului si asistenta
medicald de urgentd, indiferent de locul sau situatiain care se giseste;

Completeazd Raportul de garda, in care trebuie si se regiseasca toate modificarile survenite in
starea psiho-somaticd a beneficiarilor, interventiile efectuate, precum si alte evenimente
semnificative (vizite, iesiri, activitati diverse);
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— Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodicd a beneficiarilor si colaboreazi cu
ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de interventie;

— Anun{d apartindtorii beneficiarilor cu privire la modificari majore ale stirii de sandtate a
asistatului sau la decesul acestuia;

— Calculeazd continutul caloric al meniului zilnic, identificd §i urmareste cazurile ce impun
respectarea unui regim alimentar;

— Ajutd la distribuirea hranei asistatilor si semnaleazi toate
calitatea acesteia;

k) infirmier/infirmierd (532103):

~ Efectueazd toaleta zilnicd si baia asistatilor, schimba lenjeria de pat si ~de corp a
beneficiarilor, ori de cédte ori este nevoie;

— Serveste masa asistatilor si igienizeaza vesela acestora;

~ Sustine mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare §i asigurd transportul persoanei
ingrijite;

— Asigurd suport persoanei ingrijite la satisfacerea nevoilor fiziologice;

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

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

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

— Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistatilor;

— Indrumi si supravegheazi asistatii care pot fi atrasi spre activitati gospodaresti din interiorul si
exteriorul unitatii;

— Supravegheaza accesul vizitatorilor in vederea asigurarii integrititii bunurilor si evitdrii
sustragerii acestora; verificd pachetele primite de asistafi pentru a evita introducerea alimentelor
alterate sau a bauturilor alcoolice in unitate;

— Asigurd izolarea beneficiarilor in stadiu terminal si a decedatilor de restul asistatilor;

— Respecti circuitele functionale in cadrul institufiei (personal sanitar/asistati /apartindtori /lenjerie
/materiale sanitare /deseuri).

ARTICOLUL 11. Personalul economic, administrativ, de deservire
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare ale centrului: aprovizionare, mentenant,
achizitii etc. si este:
a) inspector de specialitate (achizitii) (242203);
b) inspector de specialitate (242203);
¢) inspector de specialitate (contabilitate) (242203);
d) inspector de specialitate (resurse umane) (242203);
e) referent de specialitate (242204);
f) referent (331309);
g) administrator (515104);
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h) magaziner (432102);

i) sofer (832201);

j) muncitor calificat (bucatarie) (512001)

k) muncitor calificat (lenjerie) (753102);

1) muncitor calificat( necanic, lacatus mecanic) (7213424);
m)muncitor calificat (instalator) (712609);

n) muncitor necalificat bucatarie (512001)

0) muncitor necalificat (intretinere spatii verzi) ( 931202);
p) spilatoreasd (912103);

q) Ingrijitor/ ingrijitoare (532104).

(2) Atributii specifice ale personalului administrativ:

aprobate in cursul anului;
Primirea si centralizarea referatelor intocmite de coordonatorii centrelor, cu privire la  bunurile
si serviciile necesare, precum si lucrarile sau investitiile propuse pentru anul bugetar urmator si
inaintarea acestora contabilului sef in vederea intocmirii proiectului de buget;

Primirea si centralizarea referatelor de necesitate cu privire la aprovizionarea curenta cu
bunurile necesare : alimente, furnituri de birou, materiale de curatenie, de intretinere si
functionare, echipament, lenjerie si obiecte de inventar, mijloace fixe ;

Efectuarea studiilor de piata in vederea estimarii valorii achizitiei si a alegerii procedurilor de
achizitie adecvate ;

Initierea si parcurgerea etapelor in vederea efectuarii achizitiilor prin SICAP ;

Intocmirea cererilor de oferta, a caietelor de sarcini, dupa caz si a notelor de comanda ;
Intocmirea referatelor de selectie a ofertelor ;

Incheierea si inregistrarea contractelor de achizitie de bunuri, servicii si lucrari, verificarea
existentei semnaturilor persoanelor autoriate ;

Evidenta si urmarirea derularii contractelor de achizitie publica de bunuri, servicii si lucrari ;
Urmadrirea respectarii duratei de derulare a contractelor, a obiectului contractului, a cantitatilor
si a preturilor stabilite pentru fiecare bun/serviciu si inifierea, pe baza documentelor justificative
elaborate de sefii de centre sau coordonatorii compartimentelor, a actelor aditionale de
modificare a termenelor, sau altor clauze contractuale, daca este cazul;

Intocmirea corespondentei cu furnizorii de bunuri si servicii cu privire la orice aspecte legate de
contractele aflate in derulare si notificarea eventualelor nereguli ;

Incadreazd achizitiile directe pe coduri CPV, centralizeaza permanent valoarea acestora pe
categorii de lucridri, servicii sau produse si pe coduri CPV, si urmareste posibilitatea atingerii
pragurilor impuse de lege;

Redacteazd formularul de contract de lucrari/prestari servicii/ furnizare avand in vedere
introducerea clauzelor cele mai avantajoase pentru autoritatea contractantd, asiguri
inregistrarea, semnarea si parafarea contractelor de catre toate partile;

Participé la organizarea licitatiilor pentru achizitii publice, concesionare si inchiriere;

Raspunde de pastrarea dosarelor privind licitatiile si predarea acestora;
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b)

Contribuie la Intocmirea documentatiei cu privire la organizarea de licitafii (caiete de sarcini,
fise de date, contracte, etc) si pune la dispozitia solicitantilor datele referitoare la licitatiile
organizate;

Participd la selectarea ofertelor privind achizitiile de bunuri si de servicii si a lucririlor de
investitii;

Intocmeste documentele privind clasificarea finala a ofertantilor pe baza ofertelor financiare si a
calitatilor tehnice stabilite in documentele licitatiei, sau prin apreciere directd, conform actelor
normative In vigoare;

Urmarirea incadrarii valorii achizitiilor in bugetul aprobat, pe
bugetare, pe baza confirmarii compartimentului economic.

inspector specialitate :

Coordoneaza si verifica activitatea personalului administrativ si de
spalatorie, asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca si propune masuri disciplinare in
cazul neindeplinirii atributiilor ;

Organizeaza activitatea personalului, intocmeste graficele de serviciu si pontajele lunare pentru
personalul adminstrativ si de deservire pe care le depune la compartimentul economic
administrativ in termen de o zi lucratoare de la incheierea lunii, urmareste prezenta la serviciu,
respectarea programului de lucru si asigura efectuarea concediilor de odihna ;

Colaboreaza cu personalul firmei care asigurd serviciile de paza si ia masuri cu privire la
problemele mentionate in registrul personalului de paza ;

Raspunde de starea imobilului, ia masuri pentru remedierea oricaror defectiuni aparute la
instalatia sanitara, electrica si de incalzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care
asigura service-ul pe baza contractelor incheiate ;

Verifica si semneaza procesele verbale de receptie a lucrarilor si serviciilor efectuate ;
Controleaza ordinea si curatenia in curtea institutiei, stabileste masuri pentru deszapezire si
degajarea spatiilor de acces, amenajarea si intretinerea spatiului verde ;

Verifica permanent starea si siguranta spatiilor de depozitare ;

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

Colaboreaza cu compartimentul economic-administrativ in vederea stabilirii stocurilor si a
necesarului de bunuri si alimente ce urmeaza a fi achizitionate, conform bugetului aprobat ;
Intocmeste referatele de necesitate cu privire la lucrarile de intretinere si reparatii de orice fel ;
intocmegte anual, pentru anul urmator, referatele de necesitate si notele de fundamentare
privind bunurile si serviciile necesare functionarii centrului, in vederea elaborarii proiectului de
buget;

Gestioneaza, urmareste si verifica mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosinta, precum
st alimentele din magazie ;

Intocmeste note de receptie si fise de magazie pentru toate bunurile receptionate si depozitate ;
Elibereaza produse alimentare din magazie numai pe baza listelor de alimente aprobate de
conducerea institutiei, in cantitatea si calitatea specificate in aceste documente ;
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Lunar sau ori de cate ori este nevoie efectueaza punctajul stocurilor de alimente din fisele de
magazie cu cele din evidenta contabila. Transmiterea fiselor de magazie la contabilitate se face
in prima zi lucratoare din luna curenta pentru verificarea lunii precedente ;

Trimestrial sau ori de cate ori este nevoie efectueaza punctajul stocurilor de obiecte de inventar
in folosinta din fisele de magazie ce cele din evidenta contabila. Transmlterea fiselor de
magazie la contabilitate se face in prima zi lucratoare dupa incheierea upui-teiestru;

-QJM

Notifica conducerea institutiei cu privire la expirarea valabilita 3 unc
periodice obligatorii ale instalatiilor (electrica, sanitara, de allmu

Riaspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operafiuni ga, respectiv

aplicarea stampilei pe actele /documentele justificative; *

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

Stabileste, impreuna cu bucatarul si asistenta de serviciu, meniul zilnic si determina alimentele
si cantitatile necesare, cu incadrarea in alocatia de hrana aprobata ;

Verifica si raspunde de depozitarea in conditii optime a bunurilor, in spatiile special amenajate,
cu respectarea intocmai a destinatiei acestora.

inspector specialitate (contabilitate):
— Organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale ;

Intocmirea notelor contabile, a balantei de verificare sintetice si analitice;

— Intocmirea registrelor jurnal si inventar;

— Intocmirea contului de executie bugetara;

— Verificarea zilnica a extraselor de cont, confruntarea acestora cu datele din evidenta;
contabila proprie si inregistrarea decontarilor intre institutie si terti;

— Asigurarea regularizarii sumelor incasate necuvenit sau decontate eronat;

— Urmarirea incasarilor din contul de disponibil sume mandat si virarea sumelor incasate in
contul corespunzator de venituri al ordonatorului de credite;

— Intocmirea documentelor privind confirmarea trimestriala a soldurilor conturilor, in relatia cu
Trezoreria statului;

— Urmarirea si asigurarea incadrarii corecte pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor materiale prevazute in buget pentru activitatea proprie;

~ Prelucrarea registrului de casa pe baza de documente justificative, urmarind inregistrarea
corecta a acestora si verificarea corespondentei soldului la sfirsitul fiecarei zile;

— Prelucrarea automata in balanta sintetica a evidentei bunurilor pe conturi, cu ajutorul
documentelor primare vizate de conducatorul institutiei si conducatorul compartimentului
economic, stabilind stocurile scriptice la finele fiecarei luni si verificarea corespondentei
soldurilor din balanta sintetica si cea analitica;

— Prelucrarea automata in balanta sintetica a evidentei mijloacelor fixe pe conturi si grupe, cu
ajutorul documentelor primare vizate de conducatorul institutiei si conducatorul
compartimentului economic, stabilind stocul scriptic la finele fiecarei luni si verificarea
corespondentei soldurilor din balanta sintetica si cea analitica;

— Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor privind amortizarea lunara a mijloacelor fixe;

— Inregistrarea zilnica a consumurilor de alimente conform listelor zilnice si urmarirea

incadrarii in alocatia de hrana prevazuta legal,
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d)

Organizarea evidentei analitice si urmarirea zilnica a miscarii stocurilor de alimente,
medicamente, materiale sanitare, materiale de curatenie, furnituri de birou, alte bunuri si
materiale pentru intretinere si functionare;

Verificarea lunara sau ori de cate ori este nevoie a concordantei stocurilor scriptice din
cvidenta contabila cu cele din fisele de magazie ale gestionarilor; :

Verificarea foilor de parcurs si a respectarii consumului lunar mg
fiecare dintre autovehiculele din dotare;

sefului de compartiment diferentele constatate;
Inregistrarea contabila a operatiilor privind casarea si scoaterea din functiune a bunurilor de
natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;

Intocmirea situatiilor finaciare trimestriale si anuale;

Intocmirea raportarilor statistice si a oricaror situatii solicitate de autoritatile competente, si
care privesc activitatile din fisa postului;

Evidenta bunurilor apartinand domeniului public si aflate in administrarea institutiei in
conturi inafara bilantului si actualizarea valorii acestora conform reevaluarii comunicate de
ordonatorul de credite.

inspector specialitate (resurse umane):

Primirea si verificarea pontajelor lunare, a graficelor de serviciu si condicilor de prezenta ;
Asigurarea intocmirii planificarii concediilor de odihna si urmarirea respectarii acesteia;
Urmareste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea acestora ori de
cate ori este nevoie;

Intocmeste documentatia in vederea evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea semnaturilor
prevazute;

Indeplineste formalitatile legale in vederea avansarii in grad/treapta profesionala a
angajatilor;

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

Participa la elaborarea contractului colectiv de munca, urmareste valabilitatea si necesitatea
reinnoirii acestuia;

Intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este nevoie statele de functii si de personal;
Intocmeste documentatia privind modificarea organigramei si statului de functii, pe baza
propunerilor primite de la sefi centre/coordonatori compartimente, in conformitate cu
prevederile legale;

Intocmeste proiectele de dispozitii privind angajarea, incetarea angajarii, sanctionarea,
modificarea raporturilor de munca ale angajatilor si le inainteaza spre aprobare directorului
unitatii;

Intocmeste referatele de necesitate si proiectele de dispozitii privind constituirea comisiilor
de examinare, de solutionare a contestatiilor si le inainteaza spre aprobare directorului
institutiei;
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— Intocmeste proiectele de dispozitii privind procedura de desfasurare a exemanenlor pentru
promovare in grad/treapta profesionala;

— Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor urmarind actualizarea acestora si existenta
tuturor documentelor cerute de legislatia in vigoare;

— Indeplineste formalitatile necesare cu ocazia organizarii concursurilor in vederea ocuparii
unor posturi vacante si a examenelor pentru promovarea personalului, respectand toate
etapele stabilite prin Regulamentul aprobat de Consiliul Judeteg

incadrarea in creditele bugetare alocate;

— Verifica cererile de concediu de odihna si confirma prk
concediu efectuate si ramase, la care are dreptul solicitantul;

— Verifica certificatele de concediu medical cu privire la existenta tuturor aprobarilor si
stampilelor;

— Urmareste corectitudinea acordarii drepturilor de personal, sporuri, indemnizatii si
concordanta cu pontajele;

— Asigurd retinerea pe statul de plata a sumelor reprezentand popriri sau imputatii conform
dispozitiilor legale;

— Asigura transmiterea fisierelor in vederea alimentarii cardurilor de salarii ale angajatilor ;

— TIntocmestele referatul privind necesarul de vouchere de vacanta si documentatia privind
evidenta, predarea, respectiv restituirea voucherelor neutilizate;

— Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor de personal,
pe care le inainteaza in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv;

— Intocmeste ordinele de plata a contributiilor aferente salariilor si le inainteaza spre semnare
persoanelor autorizate;

— Intocmeste monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal pe care o transmite Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt la termenele stabilite;

— Intocmeste documentatia necesara pentru recuperarea de la Casa de Sanatate a sumelor
reprezentand concedii medicale suportate din CAS;

— Intocmeste darile de seama statistice si asigurd inaintarea lor in termenele legale;

— Intocmirea si depunerea la termenele legale a declaratiilor de avere si de interese ale
persoanelor cu functie de conducere;

— Intocmeste si semneaza declaratiile fiscale conform Ordinului nr. 2520/2010 privind
depunerea declaratiilor fiscale prin mijloace electronice.

e) referent de specialitate:

— Identificd pericolele si evalueazi riscurile pentru fiecare componenti a sistemului de munci,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncé/echipamente de munci si mediul de
muncd pe locuri de muncé/posturi de lucru;

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

— Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate
si sdndtate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale unititii, precum si ale
locurilor de muncé/posturilor de lucru i asigurd difuzarea acestora in unitate numai dupi ce au
fost aprobate de angajator;
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Identificd echipamentele individuale de protectic necesare pentru posturile de lucru din
institutie si intocmeste necesarul de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotararii Guvernului 1048/09.08.2006 privind cerintele minime de
securitate si s@ndtate pentru utilizarea de catre lucrdtori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munci;

Urmadreste actualizarea planului de avertizare, a planului de prote
de evacuare;

Intocmeste documentatii, programe, raportdri si informari
standardelor de control managerial intern;

acesteia;

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

Distribuie PS conform formularului;

Serveste drept punct de contact in vederea bunei comuniciri dintre compartimentele institutiei
pe de o parte si Comisie, pe de alta parte;

Asigurd operatiile de registraturd prin organizarea registrului de intrari—iesiri, repartizarea
corespondentei si urmareste solutionarea, dupa caz, in termenele legale.

Aduce la cunostinta angajatilor, persoanelor interesate, a dispozitiilor directorului, hotararilor
consiliului judetean, a regulamentelor si procedurilor aplicabile 1n institutie;

Se ocupd de convocarea si pregatirea sedintelor consiliului consultativ;

Réaspunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii intocmeste documentatia necesara si
asigurd instruirea personalului 1n acest sens.

referent:

Asigurd operatiile de registratura prin organizarea registrului de intrari — iesiri, repartizarea
corespondentei pe centre/compartimente si urmarirea transmiterii raspunsurilor cuvenite in
termenele legale;

Asigura si urmareste circuitul documentelor intre centre/compartimente;

Urmareste corespondenta electronica de pe adresa de mail a institutiei, in vederea transmiterii
catre compartimentele intersate si urmarirea solutionarii in termen a solicitarilor;

Asigurd organizarea si evidenta documentelor in arhiva institutiei, primirea , verificarea si
pastrarea unitatilor arhivistice conform nomenclatorului aprobat;

Stabilirea cuantumului contributiei datorate de persoanele asistate si apartinatori, pe baza
documentatiei primite de la compartimentul asistenta sociala si transmiterea acestuia in vederea
intocmirii angajamentelor de plata;

Intocmirea evidentei incasarii contributiilor datorate de asistati si apartinatori si verificarea
corespondentei cu sumele din balanta lunara;

Intocmirea corespondentei cu Casa de Pensii in vederea comunicarii contributiilor datorate de
persoanele asistate si care urmeaza sa fie retinute si virate de catre aceasta in contul
corespunzator al institutiei;

Transmiterea situatiei cu sumele restante datorate de asistati in contul contributiei de intretinere,
catre compartimetul asistenta sociala, in vederea intocmirii corespondentei cu apartinatorii si
recuperarii debitelor;
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Incheierea si urmarirea contractelor de garantii materiale, constituirea garantiilor materiale si
intocmirea evidentei analitice a acestora.

g) administrator:

Coordoneaza si verificd activitatea personalului de la bucitarie, paza, spalatorie, lenjerie si a
soferului si propune masuri disciplinare in cazul neindeplinirii atributiilor;
Réaspunde de starea imobilelor, supravegheaza functionarea instalatiilor.se
incélzire'

incilzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigu serVice-ul pe baza
contractelor incheiate;

Asigura ordinea si curafenia in curtea institutiei, ia masuri pentru deszipezire si degajarea
spatiilor de acces, spatiilor verzi;

Verificd permanent starea §i siguranta spatiilor de depozitare ;

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

Verificd starea mijloacelor de transport din dotare si documentatia privind reviziile tehnice,
asigurdrile obligatorii, intocmeste foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasd a mijloacelor
de transport si aprovizionarea cu carburant ;

Verifica si vizeaza foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasd a mijloacelor de transport si
aprovizionarea cu carburant;

Gestioneazd, urmareste si verificd mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosintd asigurd
buna functionare a echipamentelor si utilajelor din bucatarie si spalatorie;

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

Colaboreaza cu alti membri ai personalului in vederea stabilirii stocurilor si a necesarului de
bunuri si alimente ce urmeazi a fi achizitionate;

Intocmeste referatele de necesitate si de achizitie pentru bunurile si serviciile necesare;
Participd la citirea contorilor de energie electricd, gaz, apa si semneazi pentru confirmare
facturile de utilitati ;

Repartizeazd saptdmanal materialele de curatenie necesare, urmirind folosirea judicioasd a
acestora.

h) magaziner:

Gestioneazd bunurile de natura obiectelor de inventar in magazie, in folosinti, alimente si
material;

Intocmeste fise de magazie pentru toate bunurile receptionate si depozitate;

Elibereazd bunuri din magazie numai pe baza bonurilor de consum, de transfer si listelor de
alimente aprobate de conducerea institutiei, in cantitatea si calitatea specificate in aceste
documente; elibereazi zilnic din magazie alimentele necesare conform meniului aprobat si le
preda pe baza de semnatura personalului de la bucatarie;
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Elibereaza, in functie de necesitati, obiectele de inventar, echipamentul si alte materiale
consumabile pentru toate cele trei centre;

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

Asigura preluarea de la factorul postal a pensiilor sl dlstrlbulrea acestora beneficiarilor, in

platii;
Depune documentele de plati si ridica extrasele de cont de la Tr¢:

Intocmeste registrul de casa si efectuezi plati numai pe baza d
conducerea institutiei,

special;

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

i) sofer:

Asigurd exploatarea si mentinerea in bund stare de functionare si curatenie a mijloacelor de
transport din dotare;

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

Asigurd mentinerea in buna stare a garajului si a spatiilor de parcare din incinta institutiei;
Intocmeste foile de parcurs, asigurd alimentarea cu carburant pe baza bonurilor de carburant
primite;

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

Anun{d administratorul si conducerea institutiei, in scris, cu privire la necesitatea efectudrii unor
reparatii, revizii tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA, achizifionarii rovinietei,
schimbdrii cauciucurilor sau orice nereguli constatate la mijloacele de transport;

Verificd functionarea centralelor termice §i sesizeazid administratorului cu privire la orice
nereguli constatate;

Asigura curatenia si degajarea céilor de acces in orice anotimp;

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

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

J) muncitor calificat (bucitdrie):

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

Asigura curatarea legumelor si zarzavaturilor;

Asigurd felierea, cantdrirea, trangarea branzeturilor, preparatelor din carne si a cirnii;

Participd la prepararea mancarurilor conform meniului zilnic;

Asigurd respectarea programului de servire a meselor si ajuta la impartirea portiilor;

Asigurd depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubeli;

Asigura spélarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucatiriei si camerei de zarzavat;
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— Asigurd exploatarea corespunzatoare a utilajelor si aparaturii din dotare : sob# gitit, masini de
spilat vase, mixer, robot bucéatarie, frigider etc.;

— Sesiseazad administratorul cu privire la orice defectiuni constatate la aparatura si la instalatia
electrica, sanitard si de gaz metan;

— In timpul serviciului poartd echipament corespunzitor : halat, boneta, sort;

— Asigurd utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul institutiei,
precum si a instalatiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine seful ierarhic cu privire la

V‘
=
pent asistafi),
primite in

— Gestioneazi inventarul moale al institutiei (lenjerie si accesorffptle
-

gestiune, tine evidenta echipamentului pe fiecare asistat;

— Prezintd trimestrial la contabilitate fisele de magazie pentru confruntarea soldurilor;

— Asigurd confectionarea, repararea si célcarea lenjeriilor de pat si a imbracamintii asistatilor;

— Primeste de la spaldtorie, pe baza de semnaturi, lenjeria i imbracamintea spalatd si o preda tot
pe baza de semnatura, infirmierelor de serviciu;

— Colaboreaza cu spilatoria si cu infirmierele pentru a asigurd in permanenta necesarul de lenjerie
si imbrécaminte;

— Urmadreste circuitul inventarului moale §i sesizeazd administratorul cu privire la orice nereguli
constatate;

— Selecteaza bunurile deteriorate, care nu mai pot fi folosite si urmeaza sa fie propuse pentru
casare;

— Asigurd exploatarea si functionarea in bune conditii a mijloacelor de munci : masini de cusut,
fier de calcat; sesizeazd administratorul cu privire la orice nereguli constatate;

— Intocmeste lunar procese verbale cu privire la produsele finite confectionate.

) muncitor calificat (ldcdtus mecanic de intretinere si reparatii universale) (721424):

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

- Controleazd permanent partea mecanicé a tuturor masinilor, dispozitivelor si instalatiilor de lucru
care existd in unitate (masini de spalat, uscitoare, storcdtoare, calandru, pompe), regland si
repardnd componentele defecte;

- Realizeaza reparatiile si inlocuirile care se impun la articolele de feronerie ale usilor si ferestrelor;

- Conlucreazi cu electricianul, fochistul si instalatorul pentru mentinerea in stare de functionare a
instalatiilor de lucru de la centrala termica, spélatorie, lenjerie si bucatarie;

- Intocmeste si prezinti referate de necesitate pentru interventii in domeniul de activitate repartizat;

- Are obligatia de a cunoaste si respecta Regulamentul Intern, Normele de protectie a muncii si cele
de prevenire si stingere a incendiilor. Participa la instructajul periodic realizat pe aceste teme,
inclusiv la exercitiile aplicative pe probleme de PSI;

- Indeplineste si alte atributii, in situatia in care conducerea unitdtii hotdraste, in vederea rezolvarii
unor probleme care nu suferid aménare. In astfel de cazuri nu este degrevat de celelalte atributii
profesionale;

- Insituatiile in care este necesari efectuarea unor lucrari mai ample 1n cadrul centrului trebuie sa dea
dovada de spirit de echipa si intrajutorare colegiala.
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m) muncitor calificat (instalator):
— Verifica si asiguri starea de functionare a instalatiilor termice s i sanitare;
— Identifica si analizeaza natura defectiunilor aparute si cauzele care le-au generat;
— Defectele aparute sunt localizate si identificate dupa manifestarile specifice:
neetaseitati la imbinari,colmatari,obturari si/sau blocari de vane,ventile etc;

— Instalatiile, utilajele, elementele sunt verificate tehnic si
dentificarea starilor anormale;

— Identifica rapid si precis cauzele care au produs defectelg
piesele sau subansamblele defecte;

] .
municate cu

— Propune solutii tehnice de remediere a defectelor constat
operativitate sefului ierarhic superior;

— Asigurd conditiile necesare efectuarii lucrarilor de alegerea
corespunzatoare a materialelor pieselor si sculelor in raport cu defectiunea aparuta;

— Lucrarile de reparatii sunt efectuate conform normativelor si instructiunilor tehnice ale
instalatiilor sanitare;

— Verifica si asigura calitatea lucrarilor efectuate;

- Asigurd buna functionare a instalatiilor de termoficare, apa-canal, sanitare si de gaze

ale institutiei;

— Colaboreaza cu specialistii de la societatiile fumizoare de utilitati si ii insoteste pe acestia in
cazul unor lucrari;

— Participa la lucrari de mare amploare care necesita forta de munca sporita;

— Intimpul iemii asigurd uneltele necesare pentru dezapezire si participa la aceasta.

n) spdldtoreasa:

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

— Executi spalarea, fierberea, clitirea, uscarea rufelor;

— Asigurd exploatarea corespunzatoare a utilajelor si aparaturii din dotare : masina de spilat,
cazan pentru fierberea rufelor, storcétor, uscitor;

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

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

— Predd la magazia de lenjerie echipamentul spilat;

— Primeste de la magazie, pe baza bonului de consum semnat, materialele de curatenie necesare si
asigurd folosirea judicioasa a acestora;

— Asigura curatenia la locul de munca;

— Efectueazi periodic analizele medicale reglementate legal;

— Asigurd utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul institutiei,
precum si a instalatiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine seful ierarhic cu privire la
deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oricaruia dintre acestea.
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o) muncitor calificat (intretinere spatii verzi)
- Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor, udarea gazonului si arbustilor
ornamentali, toaletarea copacilor si arbustilor ornamentali, plantarea si ingrijirea plantelor ornamentale,
tunderea gazonului si cosirea spatiilor verzi neamenajate);
- Asigurd pe timpul iernii, dezapezirea cailor de acces catre cladiri si asigurd imprastierea
materialelor antiderapante pe aleile, trotuare, scari si zonele aferente fiecérei cladiri;
- Executd lucrdri de Insdmantare si reinsdméntare a gazonului, de plantarg
si dendrologic (arbori arbusti) ; Q~0

ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casca protectie, ciciuld, sapci etc.).

- Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problema cu care se confrunti;

- Primeste in subinventar si rispunde de bunurile pe care le are in dotare;

- Respectd regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executa si
alte sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

p) ingrijitor/ingrijitoare:

— Asigurd si rdspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazd curatenia pavimentului,
peretilor, usilor ferestrelor, aerisirea inciperilor;

— Efectueazd curatenia generald a dormitoarelor, o datd pe luni;

— Igienizeaza si dezinfecteaza baile si grupurile sanitare;

— Sesizeazd administratorul cu privire la orice defectiuni constatate;

— Réaspunde de mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare
din sectorul repartizat;

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

— Transportd gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; raspunde de depunerea lor
corectd in recipiente i dezinfecteazd vasele in care pastreazd sau transportd gunoiul;

— Foloseste echipament adecvat de lucru: halat, manusi etc.

q) muncitor necalificat (bloc alimentar) (941201):

- Asigurd transportul alimentelor preluate de bucatar de la magazia unitatii;

- Executa toate operatiunile pregétitoare pentru prepararea hranei asistatilor;

- Asigura spélarea prealabild a produselor alimentare specifice care se introduc in vase pentru

prepararea hranei;

- Participd la distribuirea portiilor de hrand a asistatilor si ajutd la servirea mesei pentru

persoanele care au nevoie de sprijin;

- Realizeaza spilarea si dezinfectia vaselor pentru prepararea hranei, a tacAmurilor si a intregii

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

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducere care au ca scop bunul mers al activitatilor
din unitate;

- Asigurd ordinea si curdtenia in blocul alimentar, igienizand zilnic spatiile in care isi desfasoara
activitatea.

ARTICOLUL 12. Finantarea centrului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Centrul are in vedere asig
acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor specifice minir
pentru serviciile sociale aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asiguré, in conditiile legii, din urmatoarele™ss
a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupa caz;
b) bugetul local al judetului;
c) bugetul de stat;
d) donatii, sponsorizéri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara
si din strdinatate;
e)alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Anexa nr. 2

la Hotardrea Consiliului Judetean nr. B3 din.A.6..03.2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social cu cazare:
CENTRUL DE ABILITARE SI REABILITARE
PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI ,,SF. SPIRIDON”
din cadrul Complexului Rezidential de Servicii Sociale Bog

ARTICOLUL 1. Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un documa ; 3 6‘ ntrului de
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dlzabllttaﬂ . S iidon” din -cadrul

Complexulm Rezidential de Servicii Sociale Roman, aprobat prin hotirare a Consiliului Judetean
Neamt, in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor specifice minime de
calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi aplicabile si a
asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile
oferite etc.

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

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati ,, Sf. Spiridon”, denumit in continuare Centrul, cod serviciu social 8790 CR - D — 11, a
fost infiintat prin Hotérarea nr. 273 din 28.11.2022 emisa de Consiliul Judetean Neamt si are sediul in
Roman, Strada 8 Martie, nr.2B, Judetul Neamt.

Centrul functioneaza fird personalitate juridics, in componenta Complexului Rezidential de

Servicii Sociale Roman, aflat in subordinea Consiliului Judetean Neamt si in structura Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, acreditatd ca furnizor de servicii sociale
(FSS) cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr. 001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii
Familiei Protectiei Sociale si Persoanclor Vérstnice si detine Licenta de functionare eliberati de
ANPDPD cu nr 0000656 din 14.12.2023 cu valabilitate pentru perioada 14.12.2023 - 13.12.2028.

(2) Capacitatea Centrului este de 44 de locuri.

ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social

Scopul Centrului este de a desfasura activitati de Ingrijire si asisten{d pentru a rispunde
nevoilor specifice ale persoanelor cu handicap aflate intr-o situatie de dependentsi, in vederea
depdsirii situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovirii
incluziunii sociale si cresterii calititii vietii.

Centrul este serviciul social de tip rezidential (cu cazare) care are rolul de a asigura, la nivel
judetean, prin serviciile furnizate (gizduire, asisten{d medicald, ingrijire, abilitare, reabilitare,
consiliere psihologica, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd paleativd) aplicarea politicilor
si strategiilor de asisten{d speciald a persoanelor cu handicap, prin cresterea sanselor recuperirii si
integrarii acestora in familie ori in comunitate si de a acorda sprijin si asisten{i pentru prevenirea
situafiilor ce pun in pericol securitatea persoanelor cu dizabilitati.



ARTICOLUL 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Centrul functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a securitétii si sanatatii In munci etc., reglementate de:

* Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu hand1cap nr. 448/2006,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
*» Hotédrarea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului ser
si a regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor socialg’
* Legea 53/2003, republicatd — Codul Muncii;

» Legea securitatii si sanatatii in munci 319/2006;
* Standardele minime de calitate aplicabile sunt Standardele specifice miny [
pentru servicii sociale cu cazare de tip Centru de abilitare si reabilitare pewlyw gigreadee adulte cu
dizabilitdti, Centru pentru viald independentd pentru persoane adulte cu dizabilitafi, Centru de
ingrijire si asisten{d pentru persoane adulte cu dizabilitdfi prevazute in Anexa 1 la Ordinul

-~ ministrulyi muncii §i justifiei sociale nr. 82/2019 privind aprobarea Standardelor specifice minime de

calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

(2) Centrul a fost infiintat prin Hotérarea Consiliului Judetean Neamt nr. 273/28.11.2022 si a fost
reorganizat prin Hotdrdrea Consiliului Judetean Neam{ nr. 318/11.12.2025 (privind reorganizarea
serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi, ca structuri fird personalitate juridica)
ce functioneazi in subordinea Consiliului Judetean Neamt, in structura Directici Generale de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Neamt, sub indrumarea metodologica a Autoritifii Nationale
pentru Persoane cu Dizabilitéti.

ARTICOLUL 5. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Centrul se organizeazd si functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazi
sistemul national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale previzute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si
in celelalte acte internagionale in materie, la care Roméania este parte, precum si cu standardele
specifice minime de calitate aplicabile.

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

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

b) protejarea i 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 exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

€) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, t{inindu-se cont,
dupi caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernimaént si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz,
cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fa{a de care acesta a dezvoltat
leg&turi de atasament;

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

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

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



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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociala .

ARTICOLUL 6. Beneficiarii serviciilor sociale 4 5
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in centru sunt persoang Ca i flff:if andigap mediu,

ilitafi giiraie a fatrefinerii in
) @ﬂ/minislrativ-
(Sl persoane cu

propria familie, sunt dependente de servicii sociale de bazi si au dork
teritoriald a judefului Neamt. in cazuri exceptionale in centru pot
handicap din alte judete.

(2) Condlitiile de acces/admitere in cadrul CABR ,, Sf. Spiridon” sunt urmdtoarele:

a) Admiterea in cadrul CABR ,, Sf. Spiridon” se realizeazi in baza unui dosar de admitere, ce
cuprinde urmitoarele documente:
» cerere de admitere;
> copie de pe actele de identitate si stare civila, dupi caz;
> copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupi caz;
» copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap in termen de valabilitate,
» Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare social;
» ultimul talon de pensie sau adeverinti de venit;
» raportul de anchet sociala.

b) Criterii de eligibilitate:
> in limita locurilor disponibile;
» 1n conditiile in care serviciile oferite acoperi nevoile beneficiarilor;
» in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
> in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in
scopul cresterii eficientei actului recuperator);

» domiciliul pe raza judetului Neamt;
> in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.

Decizia de admitere/respingere este emisi de citre CEPAH Neamt, in urma analizei documentelor

depuse la dosarul de admitere.

CABR ,,Sf. Spiridon” detine si aplicd o procedurd operationald de admitere, elaborati de
furnizorul de servicii sociale. Procedura se referd in principal la: criteriile de eligibilitate a
beneficiarilor, etapele procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetirii acord#rii
serviciului, continutul contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si
obligatiile partilor.

Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, prin directorul general,
emite Dispozifia de admitere (avand la baza decizia emisi de CEPAH Neamt), cu respectarea
procedurii operationale de admitere.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.



(3) Conditii de suspendare/incetare a serviciilor acordate de CABR ,Sf. Spiridon” beneficiarilor

contractului de servicii.

Suspendarea/Incetarea acorddrii serviciului social citre beneficiar se efectueazi in interesul
acestuia, tindnd cont de rezultatele reevaluarilor si nevoile individuale R area prevederilor

b)

c)

b)

g)

h)

serviciilor pentru un beneficiar sunt:
la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenirg
pentru o perioadad de maxim 15 zile; JUD E"("P
la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioada axim 60 zile, in baza
acordului scris al persoanei care va asigura gizduirea si ingrijirea in perioada respectivi si a
anchetei sociale realizatd de personalul din cadrul CR;
in caz de internare in spital, cu o duratid mai mare de 30 zile;
in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul
scris al institufiei cétre care se efectueazd transferul si acordul beneficiarului sau
reprezentantului legal;

| 35 rdul acesteia,

» Principalele situatii in care furnizorul de servicii sociale poate inceta acordarea
serviciilor pentru un beneficiar sunt:

la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernamant; daci este de

acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleacd dupa

incetarea acorddrii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5

zile, furnizorul de servicii sociale va notifica serviciul public de asistentd sociald al primariei

pe a cdrei raza teritoriald va locui beneficiarul;

la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligd sa

asigure gazduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore

de la incetare, furnizorul de servicii sociale sd notifice serviciul public de asistentd sociala al

primdriei pe a cérei raza teritoriald va locui beneficiarul;

transfer In altd institutie rezidentiald, la cererea scrisd a beneficiarului/reprezentantului legal,

cu acordul institutiei respective;

centrul rezidential nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia

de a solutiona impreuna cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei

incetdrii, transferului beneficiarului/beneficiarilor;

la expirarea termenului prevazut in contract;

in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate

simpld a unei comisii formate din conducéatorul centrului rezidential, un reprezentant al

furnizorului de servicii sociale, managerul de caz sau un reprezentat al personalului centrului

rezidential si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,

suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul de servicii sociale va

asigura, in condifii de siguranta, transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

in caz de deces al beneficiarului.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate au urmdtoarele drepturi:

a)
b)

sd li se respecte drepturile si libertétile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstan{i personala ori sociala;
sé participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociali care li se aplica;,
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c) sdli se asigure péstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cét se mentin condifiile care
au generat situatia de dificultate;

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

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) si li se respecte toate drepturile speciale.

a) sa furnizeze 1nforma‘;11 corecte cu privire la identitate, sﬁuape
economici;

serviciilor sociale;

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

d) sd comunice orice modificare intervenita in legitura cu situatia lor personal;

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7. Activitati si functii
(1) Principalele functii ale Centrului sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarelor

activitagi:

e o © e & o

®

cazare si alimentatie;

evaluare initiala si evaluare complexa;

planificare activitati/servicii;

ingrijire si asistenta personala;

asistentd medicala si de specialitate;

abilitare/reabilitare functionald prin: terapie ocupationald si activititi educationale in vederea
dezvoltarii autonomiei personale (prin educatie perceptivd, igiend personald, autogospodarire),
psihoterapie in vederea dezvoltarii capacititilor de invatare, adaptare si cresterea gradului de
autonomie personald si sociald (prin stimularea memoriei, atentiei, a creativitafii, a imaginatiei,
comunicare, stimularea potentialului propriu al fiecdruia, etc), logopedie, fiziokinetoterapie,
activitdfi de dezvoltare a abilitatilor si disponibilitatilor cognitive si psihomotorii, terapii
expresive combinate, terapii complementare si activititi de educatie alternativa, ergoterapie si
terapie ocupationald (prin muncd in sectorul agro-zootehnic si ateliere: broderie, tricotaje,
confectionare cosuri din nuiele, méturi, traforaj, {esatorie, ornamente din ipsos si impletituri din
sfoara);

servicii de integrare/reintegrare sociala;

activitafi de socializare i activitati culturale.

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

organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor;

egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violentd si abuz; respect

pentru diversitate; respect §i incurajare pentru autonomia individuala si independenta persoanelor

cu dizabilitafi;

aplicarea Codului de eticd elaborat de furnizorul de servicii sociale;

acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu

respectarea eticii profesionale 1n relatia cu beneficiarii,

aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare;
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e asigurarea unui mediu fara pericole pentru beneficiari din punct de vedere al protectiei impotriva

e claborarea de rapoarte de activitate.
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum §i de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra

si este disponibild la sediul centrului; 4

e Centrul organizeaza sesiuni de instruire a beneficiarilor/repreze --,1 i m’él &gmventionali
pentru a-i informa asupra drepturilor inscrise in Cartd. Informarile sunt consems
de evidenta pentru informarea beneficiarilor;

e Beneficiarii participd periodic la sesiuni de informare cu tematica privind promovarea si
mentinerea unui regim de viatd séindtos, educatie sexuald si contraceptivd, educatie impotriva
fumatului si a consumului de bauturi alcoolice, drepturile fundamentale pe care le au;

o * Personalul centrului incurajeaza si sprijind beneficiarii in vederea participarii active la programele
organizate din centru, in scopul prezervarii autonomiei functionale si a unei vieti independente.
Centrul organizeazd activititi de sport in sald si aer liber, in functie de sezon, activititi care
necesitd un minim efort fizic, mintal si intelectual, activitati gospodiresti in centru si sector agro-
zoothenic;

e Sunt organizate sesiuni de instruire a personalului atdt cu privire la metodele de abordare,
comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularititile psiho-comportamentale ale
acestora, cat si privind respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Carta;

e Centrul isi desfdsoara activitatea in baza unui Cod de etici si sunt organizate sesiuni de instruire
cu personalul pentru cunoasterea prevederilor acestuia;

e De asemenea, Centrul utilizeazd o procedurd proprie pentru identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in randurile propriilor beneficiari;

e Centrul instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz in
relatia cu beneficiarii pe parcursul derularii activititilor din centru si a modalitatilor de sesizare a
eventualelor forme de abuz la care pot fi supusi beneficiarii.

th Il
e Centrul are elaboratd Carta drepturilor beneficiarilor. Aceasta este [g@{tat W% suJ
> ;,2; \'é‘ll

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activititi:

e Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

e Pentru a autoevalua calitatea activitdtilor proprii, centrul aplica o proceduri proprie de masurare a
gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea unor chestionare care sunt disponibile la
sediul centrului, pe suport de hartie;

e Centrul isi desfasoard activitatea in baza unui Cod de etici, care este disponibil la sediul centrului,
editat pe suport de hartie si care este adus la cunostinta personalului prin sesiuni de instruire
periodice;

e Centrul faciliteaza participarea tuturor beneficiarilor si a personalului la stabilirea obiectivelor si
prioritatilor de dezvoltare, in vederea cresterii calititii serviciilor;

¢ Beneficiarilor le este respectat dreptul la o viatd normald si implinitd. Centrul respectd viata
intima a beneficiarilor si asigura conditiile necesare in acest sens.

€) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Centrului prin realizarea
urmétoarelor activitati:
e respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;
e asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare si
formare profesionali;
e gestionarea si administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale centrului prin

bugetul alocat;
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e asigurarea unei structuri de personal capabil si asigure activitdtile si serviciile acordate, in
concordantd cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;
realizarea evaludrii personalului;
amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incét sa corespunda misiunii si in concordanta cu
nevoile beneficiarilor.

in conformitate cu legislatia i cu standardele specifice minime de calit P
prin hotédrare a Consiliului Judetean Neamt pentru un total de 72 de posturii\i :

a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale diir~e Complexului),
coordonator personal de specialitate;

b) personal de specialitate de ingrijire §i asistentd: medic primar (psihiatrie), psiholog practicant,
asistent social principal, kinetoterapeut principal, fiziokinetoterapeut debutant, educator, terapeut
ocupational, instructor ergoterapie, pedagog de recuperare, animator socio-educativ debutant, masor,
instructor de educatie, asistenti medicali, asistent medical de igiena si sinatate publica, infirmieri;

¢) personal economic, administrativ, de deservire: inspector de specialitate, inspector de
specialitate achizitii, inspector de specialitate contabilitate, inspector de specialitate resurse umane,
referent de specialitate, referent, administrator, magaziner, sofer, muncitor calificat bucitarie,
muncitor calificat lenjerie, muncitor calificat instalator, spalatoreasa, ingrijitoi,

(2) Incadrarea personalului se realizeazi cu respectarea numarului maxim de posturi previzut in
statul de functii aprobat.

(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/ 0,62 si asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului,
respectand standardele minime de calitate.

ARTICOLUL 9. Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere: sef centru (1341) (pentru toate serviciile sociale din cadrul

Complexului), coordonator personal de specialitate (121904):

» Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

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

- claboreaza rapoartele generale privind activitatea complexului/centrelor, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintid Consiliului Judetean — Directiei Generale
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului, dupa caz;

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

- colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitdfii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii complexului/centrului;

- propune fumizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numdirului de
personal conform legislatiei muncii, salarizirii si a legislatiei in domeniu;

- desfdsoard activitdti pentru promovarea imaginii Complexului de servicii sociale in comunitate;

- ia in considerare si analizeazd orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul complexului/centrului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activitdtilor desfisurate de personalul din cadrul complexului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupi caz, formuleaza propuneri in acest sens;



organizeazd activitatea personalului §i asigura respectarea timpului de lucru , a regulamentului de
organizare si functionare, a R.1. si a Codului de etica;

reprezintd complexul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
instituiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strainitate, precum si in justitie;
asigurd comunicarea §i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societafii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul complexului, in
intocmeste proiectul bugetului propriu al complexului si contul de inch ac _
asigura indeplinirea misurilor de aducere la cunostintd atit personal{dati, citk:
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilo
alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

9
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» Atributiile specifice ale personalului de conducere:

a) Sef centru (1341)
asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului
social §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1isi
indeplinesc In mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informiri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

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

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

- desfagoara activitéti pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

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

- raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune n limita competentei, mésuri de organizare care si conduca la imbunititirea acestor
activitdti sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

- reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tarad si din strainatate, precum si in
justitie;

- asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinti atit personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

- raspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in
vigoare;



alte atributii prevazute de standardul minim de calitate aplicabil.

(b) Coordonator personal de specialitate (121904)

coordoneaza personalul de specialitate din subordine;
coordoneaza si controleaza aplicarea/respectarea standardelor mininye

aplicabile, cu propunere de mésuri corective;
aplicd in activitatea sa normele deontologice specifice protec{i§
dizabilitati;

cunoaste, respecta si aplica standardele minime de calitate de calitate ob
standardele de control intern managerial;

respecta regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;
propune si dezvoltd parteneriate cu autoritétile administrafiei publice locale pentru cresterea
eficientei mdsurilor in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu
dizabilitati, ‘

propune si dezvolta protoceale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri) in
vederea integrérii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitati;

intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sinteza
solicitate.

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

(3) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomd de
invdtdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai Invatdmantului superior in
domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

(4) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei se face in conditiile

legii.

ARTICOLUL 10. Personalul de specialitate, de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate, de ingrijire si asistentd include urmatoarele functii:

a) medic specialist (psihiatrie) (226907);
b) psiholog (263411);

c) asistent social (263501);

d) kinetoterapeut (226405);

e) fiziokinetoterapeut (226401);

f) educator (235203);

g) terapeut occupational (263419);

h) instructor de ergoterapie (223003);

i) pedagog de recuperare (235205);

j) animator socio-educativ (516907);

k) masor (325501);

1) instructor de educatie (342305);

m) asistent medical (325901);

n) asistent medical de igiena si sdnatate publica (226921);
0) infirmier/infirmiera (532103);

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

Asigura derularea ectapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
Colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor; identificérii de
resurse etc.;

Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
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(3)Atributii specifice ale personalului de specialitate:

a) medic specialist (psihiatrie) (226907):

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

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

Face propuneri de imbunitafire a activitdtii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectarii legislatiei;

Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

cu simf{ de rdspundere, supervizeazi administrarea acestuia si consdiiica edpftatiile in
fisele beneficiarilor;
Colaboreaza cu specialistii din unitétile de sandtate publicd, facilitind accesul beneficiarilor la
serviciile acestora;

Participa la . activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de interventie;
Promoveazd in randul beneficiarilor educatia de prevenire si riscurile imbolnavirilor,
acorda consiliere pe teme de igiend, contraceptie si nutrifie, acolo unde este necesar ;
Intocmeste corect si cu simf de raspundere documentele medicale solicitate de forurile
competente, rapoarte scrise referitoare la activitatea depusa.

b) psiholog (263411):

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

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completirii planului individual de interventie;
Consemneazd serviciile de recuperare/reabilitare functionald  recomandate in planul
individual de interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in
fisa de monitorizare servicii la data efectudrii acestora;

Tine evidenfa zilnicd a beneficiarilor, a activitafilor desfasurate pe intervale orare si
monitorizeaza progresele inregistrate in Registrul de evidentd sdptdménald a programelor de
recuperare/reabilitare functional;

Asigurd terapia recuperatorie asistatilor conform programului individualizat de recuperare;
monitorizeaza comportamentul si evolutia beneficiarilor;

Organizeaza si mediaza saptaméanal grupuri de suport pentru asistati;

Pastreazd un contact permanent cu familia/alte persoane de referinta ale asistatilor, autoritatile
si institutiile implicate 1n procesul de recuperare-socializare;

Participa saptamanal la reuniunile administrative si la cele ale echipei pluridisciplinare;
Participa la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului, manualul de
proceduri etc.;

Informeaza, instruieste §i indruma personalul de ingrijire asupra modalitafilor de lucru si
relationare eficientd cu beneficiarii;

Intocmeste i prezinta situatii si raportiri privind activitatea si beneficiarii centrului.

b) asistent social (263501):

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

Face demersurile legale pentru admiterea/iesirea asistatilor in/din institutie;

Intocmeste, inregistreaza si pastreaza dosarele sociale ale asistatilor;
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Realizeaza activitdti de acompaniere si asistare a beneficiarilor in identificarea si alegerea
celor mai bune solutii si servicii existente si colaboreaza cu echipa de specialisti si beneficiarii
la elaborarea si realizarea planului individual de interventie pentru toti asistatii;

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

Completeazd periodic dosarele asistafilor, pastrdnd un contact permy
persoane de referintd ale asistatilor, autoritatile si institutiile }
recuperare-socializare;

:u familia, alte

consemnarea activitafilor de socializare si loisir, inregistrarea ﬁluz
precum si a evenimentelor deosebite; <,
Elaboreaza si aplicd periodic chestionare de evidentiere a 2«
beneficiarilor;
Participa sdptdmanal la reuniunile administrative si la cele ale echipei pluridisciplinare;
Participd la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului, manualul de
proceduri etc.;

Consiliaza solicitantii cu privire la procedurile de admitere in institufie si rispunde de
organizarea vizitelor de prospectare;

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

Intocmeste si prezint situatii si raportéri privind activitatea si beneficiarii centrului;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de interventie;
Coopereaza cu personalul compartimentului economic-administrativ, transmite orice
modificare a numarului de beneficiari, in vederea calcularii necesarului de alimente.

oL .
dtisfactic a

¢) kinetoterapeut (226405):

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

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

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

Tine evidenta zilnicd a beneficiarilor, a activitdtilor desfisurate pe intervale orare si
monitorizeazd progresele inregistrate in Registrul de evidentd sdptaménald a programelor de
recuperare/reabilitare functionali;

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

d) fiziokinetoterapeut (226401):

Elaboreazd planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale ale beneficiarilor cu
deficiente, utilizind proceduri de balneohidrotermoterapie, electroterapie, masoterapie,
kinetoterapie;

Evalueazi si reevalueazi in timp progresele facute de beneficiar si adapteaza planul de tratament
in functie de evolutia beneficiarului;

Participa la consultatiile si reexaminarile medicale, informdnd medicul asupra starii beneficiarilor
cu deficiente;

Supravegheazi starea beneficiarilor pe perioada aplicarii procedurilor fizioterapeutice;
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Supravegheazd si inregistreaza In permanenta datele despre starea beneficiarului si informeazi
medicul asupra modificérilor intervenite;

Informeaza si instruieste beneficiarul cu privire la tratamentul pe care il efectueazi, asupra
efectelor terapeutice si a efectelor negative care pot aparea;

Respectd 1n tocmai prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament ale beneficiarilor;
Consemneazd pe in toate documentele aferent dosarului de servicii individual al beneficiarului;
Tine evidenta tratamentelor si procedurilor efectuate;

Destfégoard activitati de educatie sanitara pentru prevenirea si corectares

educator (235203): e

— Asiguré tuturor asistatilor institutionalizati, prin activititile pe cang)
ingrijire si educatie;

— Tine legétura cu familiile asistatilor, prin intermediul asistentuts
sensibilizarii i atragerii acestora in centru;

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

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

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

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

— Realizeazd intreaga activitate educativd pe baza unui program educational personalizat, bazat
pe evaluarea situatiei specifice si a nevoilor fiecarui asistat;

— Se implica activ in crearea unor medii de viata cit mai apropiate de mediul familial;

— Contribuie la socializarea asistatilor;

— Sérbédtoreste aniversarea si onomastica asistatilor;

— Identificd si stimuleaza aptitudinile asistatilor prin organizarea de activitati artistice, practice,
sportive etc.;

— Organizeaza si se implica in activitafi ca: excursii, drumetii, vizite, insotind beneficiarii
permanent, atit in afara, cét si in interiorul centrului;

— Desfagoard activitafi prin care urmareste infelegerea si respectarea normelor de igiena
personald, a principiilor unui stil de viata sénatos;

— Asiguri asistatului dreptul la exprimarea libera a opiniilor;

— {intocmeste fise de observatie individuald si se consultd cu psihologul si asistentul social,

urmérind evolutia asistatului.

terapeut ocupational (263419):

— Participd la efectuarea evaludrii psiho-medico-sociale (deprinderi, preocupiri, interese) a
beneficiarilor de servicii in cadrul echipei multidisciplinare;

— Oferd servicii ce se fundamenteazd pe rezultatele testelor aplicate specifice terapiei
ocupationale si abordand practica centrati pe client (beneficiar)

— Efectueazd reevaludri periodice in vederea finregistrarii progreselor sau modificarilor
semnificative in sfera adaptabilitatii vocationale si completeaza o fisd de evaluare in acest
sens;

— Coopereaza si colaboreaza cu echipa multidisciplinard, cu beneficiarul, familia acestuia,
voluntari, in vederea abordarii si participarii individului la viata comunitatii din care face
parte;

— In functie de cerintele generale si specifice ale beneficiarilor sprijind ergoterapeutii/educatorii
sd desfdsoare activititi ocupationale (creative, productive, gospodiresti, distractiv-recreative
etc) in vederea formérii/dezvoltérii deprinderilor de autonomie personal3 si sociala a acestora;
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h)

instructor de ergoterapie (223003):

Contribuie la invatarea de noi deprinderi si abilitdti in concordantd cu rezultatele testelor
aplicate, menite sd conducd la mentinerea si dezvoltarea unei functionalitafi psiho-sociale
optime a beneficiarilor;

Participa la elaborarea si implementarea Planurilor Individuale de Interventie in cadrul echipei
multidisciplinare prin programarea activititilor si respectarea programului stabilit, participa
cind este solicitat, la sedintele de lucru din cadrul echipei multidisciplinare;

Organizeaza activitatea din sala de terapie si urmdreste utilizarea ratlonala si eficientd a
materialelor de cétre ergoterapeuti/educatori; _
Participd la formele de perfectionare profesionald continua pentru a AigPrrmanent
modul de lucru.

Asigurd desfasurarea activitifilor de terapie ocupationald cu .
conformitate cu restantul functional al fieciruia, ajutind persoanele asis (382 manieri
incét sd permitd exercitarea la maximum a autonomiei personale;

Urmareste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, sa
le restaureze sau si le maéreasca performantele, sa le faciliteze invatarea acelor sarcini si
functii esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru
a promova sau mentine starea lor de sanitate;

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

Desfasoard activitati care sé vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor meserii sau a
unor activitdti de divertisment, precum : tesut, cusut, ceramic, impletituri, gravuri, legitorie,
cartonaj, desen, pictura etc.;

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si
colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului individual de interventie;
Elaboreaza programe conforme cu rezultatele evaluarii si nevoile asistatilor.

pedagog de recuperare (235205):

Lucreaza in echipa pluridiscipilinard — colaboreaza si coopereazi cu specialistii apartinind
diferitelor domenii de activitate, in vederea atingerii scopului de ingrijire si recuperare a
beneficiarilor;

Se preocupd de dezvoltarea personald (modelarea continud a personalitdtii) si formarea
profesionala continua;

Stabileste planul de activitati specifice stimularii si recuperarii beneficiarului;

Organizeazd activitdtile - coordoneazi eficient activitatile, tehnicile si metodele de stimulare
si recuperare care au fost stabilite in planul de interventie personalizat;

Participa la ingrijirea beneficiarului;

Participd la evaluarea beneficiarului;

Participa la aplicarea planului de interventie personalizat;

Dezvoltd deprinderile de autonomie personala si sociali la beneficiari;

Dezvoltd la beneficiar atitudini pozitive fati de sine si fata de lume — educd beneficiarul in
directia construirii stimei fatd de sine si a atitudinilor pozitive fatd de sine si lume;

Respecta drepturile beneficiarului;

Supravegheazi starea de sdndtate a beneficiarului — semnaleaz3 orice modificari aparute;
Alimenteaza i hidrateazd beneficiarul — satisface trebuintele de lichide si hrani ale
beneficiarului corespunzator capacititilor acestuia, varstei, starii de sanitate si recomandarilor
medicale;

Igienizeaza spatiul in care se afla beneficiarul — asigura si mentine conditiile igienico sanitare
ale spatiului unde se afla beneficiarul;
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J)

k)

Acorda ngrijiri de igiena beneficiarilor;
Comunicarea interpersonald — influenfarea in directia convenabild a gandirii, simturilor si a
comportamentului beneficiarului;
Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

- formarea deprinderilor de munca independenta;

- facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

- implicarea in activitati ca: excursii, drumetii, vizite, vizionari de spectacole;

- sarbétorirea aniversarilor si onomasticilor;
Participa efectiv la mentinerea ordinii si efectueazi curatenia in spatiilg el ot de cate ori
este necesar; :
Respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, control
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

fixe din dotarea spatiilor de lucru.

animator socio-educativ (516907):

Organizeaza si anima activitatile de timp liber (sportive, culturale, turistice, jocuri etc.);
Realizeaza activitati in cadrul unor ateliere cu caracter deschis (ateliere pentru activitati
manuale, de expresie, cantece, dansuri, confectionare obiecte de artizanat, ergoterapie,
informatica, jurnalism etc.);

Organizeaza diverse expozitii, in scopul valorificarii potentialului creativ al beneficiarilor;
Organizeaza activitati de grup, in functie de propunerile si preferintele beneficiarilor,
stimuland libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la
promovarea intrajutorarii si comunicarii, pe baza unui plan de activitati;

Descopera si cultiva aptitudinile beneficiarilor si efectueaza diverse lucrari practice, adaptate
acestora,

Organizeaza concursuri pe diverse teme pentru a stimula sentimentul de valorizare, cresterea
stimei de sine in randul beneficiarilor;

Incurajeaza si sprijina beneficiarii sa manifeste initiativa, sa-si organizeze si sa execute, pe cat
posibil, autonom, actiuni si activitati cotidiene;

Actioneaza in conformitate cu Standardele minime de calitate existente, asumandu-si rolurile
corespunzatoare;

Participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodici ale beneficiarilor;
Colaboreazi cu ceilalti specialisti in vederea completarii Planului Individualizat de Servicii.

masor (325501)

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

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

Participd la activitatea de evaluare §i reevaluare periodicd ale beneficiarilor;

Colaboreaza cu ceilalti specialisti in vederea completarii Planului Individualizat de Servicii;
Urmadreste si raspunde de aplicarea intocmai a méasurilor de igiena si protectia muncii.

instructor de educatie (342305):

Planificarea activitatilor;

Pregétirea materialelor necesare activitatilor;

Desfdsurarea activitdtilor;

Supravegherea si indrumarea beneficiarilor pentru o buna desfasurare a activittilor.
Servirea suplimentului;
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)

asistent medical (325901):

Igiena personald a beneficialor inainte si dupd servirea suplimentului (spalatul pe maini si
fata);

Continuarea activitatilor incepute;

Curétenie in sala de activitate;

Pregiatirea materialelor de lucru necesare pentru continuarea activititilor incepute;
Desfasurarea activititilor;

Supravegherea si indrumarea beneficiarilor pentru o buna desfasurares
Activititi de autogospodarire;

Completarea in caietul de evidenta a observatiilor;
Preluarea, insotirea si predarea beneficiarilor.

Masoard i Inregistreazd zilnic parametrii vitali ai asistatilor si anunya
orice schimbare semnificativa survenitd in starea snititii acestora;
insofeste si asisti medicul la vizitd, consemndnd 1in caietul de activitate toate
prescriptiile acestuia;

Acorda servicii medicale competente, in conformitate cu indicatiile medicului si asistenta
medicald de urgentd, indiferent de locul sau situatiain care se giseste;

Completeaza Raportul de garda, in care trebuie si se regiseasca toate modificarile survenite in
starea psiho-somaticd a beneficiarilor, interventiile efectuate, precum si alte evenimente
semnificative (vizite, iesiri, activitdti diverse);

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

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

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

Ajutd la distribuirea hranei asistatilor si semnalecazi toate deficientele privitoare la
calitatea acesteia;

Asigurd depozitarea corespunzatoare a deseurilor sanitare si urméregte indeaproape colectarea
reziduurilor cu risc biologic rezultate din activitati medicale si de ingrijire;

Supervizeaza activitatea infirmierelor §i a ingrijitoarelor, vizitele apartindtorilor etc.

asistent medical de igiena si sdndtate publicd (226921):

Réaspunde de modul de desfisurare a activitatii astfel incat sd nu expuna la pericol de accidente
sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoand cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca;

Are obligatia si rispunde de modul de aducere la cunostintd conducatorului locului de munci
referitor la accidentele de munca suferite de propria persoani si de alte persoane participante la
procesul de munci;

Tine evidenta carnetelor de sdnatate ale angajatilor si va verifica periodic dacd acestia au
analizele efectuate in timp util;

Réaspunde de respectarea normelor igienico-sanitare in cadrul unititii (dormitoare, grupuri
sanitare, holuri, sali de mese, cabinet medical), in blocul alimentar, in magazia de alimente, in
spélatorie si calcatorie),

Face parte din comisia de primire-receptic a alimentelor, materialelor sanitare si de igiend,
verifica certificatele de calitate ale alimentelor precum si termenele de valabilitate inscrise de
producator;

Monitorizeazd perioadele de vaccinare ale asistatilor avind obligatia de a lua legatura cu
Directia de Sanatate Publica (DSP);
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n) infirmier/infirmierd (532103):

Riaspunde de corectitudinea executdrii = sterilizarii avdnd ca preocupare permanenti
aprovizionarea cu testele corespunzatoare, precum si verificarea valabilitdtii acestora cu ajutorul
DSP;

In cazul aparitiei unor boli infectocontagioase cu declarare obligatorie, intocmeste ancheta
epidemiologicd primard impreuna cu medicul, informéand in acelasi timp DSP;
Supravegheazd In permanenta utilizarea corecta a substantelor dezinfectante si de curitenie;
Verifica zilnic existenta probelor de alimente precum si graficul de temperatura;
Supravegheazd indeaproape efectuarea dezinsectiei, deratizirii efectuate de societiti abilitate;
Controleaza si respectd ritmicitatea ridicarii produselor menajere, bj dlodi :
firme abilitate.

Efectueazd toaleta zilnicd si baia asistafilor, schimba lenje
beneficiarilor, ori de céite ori este nevoie;

Serveste masa asistatilor si igienizeaza vesela acestora;
Sustine mobilizarea prin acordarea sprijinului la mobilizare si asigurad transportul persoanei
ingrijite;

Asigurd suport persoanei ingrijite la satisfacerea nevoilor fiziologice;

Intretine curitenia zilnica a dormitoarelor (paturi, dulapuri si noptiere), raspunzdnd de
integritatea bunurilor;

Raspunde de asistafii din sector, prin supravegherea permanenti a acestorasi aduce la
cunostinta asistentei de serviciu orice modificare aparutd in starea de sinitate;

Pastreaza si rdspunde de folosirea rationala a materialelor sanitare necesare procesului de
ingrijire a asistatilor;

Se ocupd de formarea deprinderilor de autoingrijire ale asistatilor;

Indruma si supravegheaza asistatii care pot fi atrasi spre activitati gospodaresti din interiorul
si exteriorul unitatii;

Supravegheazd accesul vizitatorilor in vederea asigurdrii integrititii bunurilor si evitarii
sustragerii acestora; verificd pachetele primite de asistati pentru a evita introducerea alimentelor
alterate sau a bauturilor alcoolice 1n unitate;

Asigurad izolarea beneficiarilor in stadiu terminal si a decedatilor de restul asistatilor;

Respecta circuitele functionale in cadrul institutiei (personal sanitar/asistati /apartinitori
/lenjerie /materiale sanitare /deseurt).

ARTICOLUL 11. Personalul economic, administrativ, de deservire

(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare ale centrului: aprovizionare, mentenanta,

achizitii etc. si este:

a) inspector de specialitate (achizitii) (242203);

b) inspector de specialitate (242203);

¢) inspector de specialitate (contabilitate) (242203);
d) inspector de specialitate (resurse umane) (242203);
e) referent de specialitate (242204);

) referent (331309);

g) administrator (515104);

h) magaziner (432102);

i) sofer (832201);

j) muncitor calificat (bucatarie) (512001)

k) muncitor calificat (lenjerie) (753102);
1) muncitor calificat (lacdtus mecanic) (7213424);
m)muncitor calificat (instalator) (712609);
n) Muncitor necalificat (bucitarie) (941201);
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0) muncitor necalificat (Intretinere spatii verzi)( 931202);
p) spélatoreasa (912103);
q) ingrijitor/ ingrijitoare (532104).

(2) Atribufii specifice ale personalului administrativ:

@)

inspector de specialitate (achizitii) (242203):

participd la elaborarea strategiei anuale de achizitii publice si a pro gramului anual al

autoritd{ii contractante;
Actualizarea programului anual al achizitiilor publice in concor
aprobate in cursul anului;

bugetar urmadtor si inaintarea acestora catre DGASPC Neamt in vede
de buget;

Primirea §i centralizarea referaiclor de necesitate cu privire la aprovizionarea curenti cu
bunurile necesare : alimente, furnituri de birou, materiale de curatenie, de intrefinere si
functionare, echipament, lenjerie si obiecte de inventar, mijloace fixe ;

Efectuarea studiilor de piatd in vederea estimirii valorii achizitiei si a alegerii procedurilor de
achizitie adecvate ;

Inifierea si parcurgerea etapelor in vederea efectuarii achizitiilor prin SICAP ;

intocmirea cererilor de oferta, a caietelor de sarcini, dupa caz si a notelor de comanda ;
Intocmirea referatelor de selectie a ofertelor g

Incheierea si inregistrarea contractelor de achizitie de bunuri, servicii si lucrari, verificarea
existentei semnaturilor persoanelor autoriate ;

Evidenta si urmarirea derularii contractelor de achizitie publica de bunuri, servicii si lucrari ;
Urmarirea respectarii duratei de derulare a contractelor, a obiectului contractului, a cantitatilor
si a preturilor stabilite pentru fiecare bun/serviciu si inifierea, pe baza documentelor
Justificative elaborate de sefii de centre sau coordonatorii compartimentelor, a actelor
aditionale de modificare a termenelor, sau altor clauze contractuale, daca este cazul;
Intocmirea corespondentei cu furnizorii de bunuri si servicii cu privire la orice aspecte legate
de contractele aflate in derulare si notificarea eventualelor nereguli ;

Incadreaza achizitiile directe pe coduri CPV, centralizeaza permanent valoarea acestora pe
categorii de lucrdri, servicii sau produse si pe coduri CPV, si urméreste posibilitatea atingerii
pragurilor impuse de lege;

Participa la organizarea licitatiilor pentru achizitii publice, concesionare si inchiriere;
Contribuie la intocmirea documentatiei cu privire la organizarea de licitatii (caicte de sarcini,
fise de date, contracte, etc) si pune la dispozitia solicitantilor datele referitoare la licitatiile
organizate;

Participd la selectarea ofertelor privind achizitiile de bunuri si de servicii si a lucrérilor de
investitii;

Intocmeste documentele privind clasificarea finald a ofertantilor pe baza ofertelor financiare si
a calitdtilor tehnice stabilite in documentele licitatiei, sau prin apreciere directs, conform
actelor normative in vigoare;

Urmarirea incadrarii valorii achizitiilor in bugetul aprobat, pe fiecare element al clasificatiei
bugetare, pe baza confirmarii compartimentului economic.

b) inspector specialitate(263102); :
Coordoneaza si controleaza din punct de vedere administrativ activitatea centrului ;
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Coordoneaza si verifica activitatea personalului administrativ si de deservire de la bucatarie si
spalatorie, asigura buna desfasurare a raporturilor de munca si propune masuri disciplinare in
cazul neindeplinirii atributiilor ;

Organizeaza activitatea personalului, intocmeste graficele de serviciu si pontajele lunare pentru
personalul adminstrativ si de deservire pe care le depune la compartimentul economic
administrativ in termen de o zi lucratoare de la incheierea lunii, urmareste prezenta la serviciu,
respectarea programului de lucru si asigura efectuarea concediilor de odihna ;

Colaboreaza cu personalul firmei care asigura serviciile de paza si i
problemele mentionate in registrul personalului de paza ;

Raspunde de starea imobilului, ia masuri pentru remedierea ori
instalatia sanitara, electrica si de incalzire fie cu forte proprii, fie j o
asigura service-ul pe baza contractelor incheiate ;
Verifica si semneaza procesele verbale de receptie a lucrarilor si servit >
Controleaza ordinea si curatenia in curtea institutiei, stabileste masw
degajarea spatiilor de acces, amenajarea si intretinerea spatiului verde ;
Verifica permanent starea si siguranta spatiilor de depozitare ;
Intocmeste referatele de necesitate in vederea aprovizionarii curente cu bunurile necesare :
alimente, furnituri de birou, materiale de curatenie, de intretinere si functionare, echipament,
lenjerie si obiecte de inventar ;

Colaboreaza cu compartimentul economic-administrativ in vederea stabilirii stocurilor si a
necesarului de bunuri si alimente ce urmeaza a fi achizitionate, conform bugetului aprobat ;
Intocmeste referatele de necesitate cu privire la lucrarile de intretinere si reparatii de orice fel ;
Intocmeste anual, pentru anul urmator, referatele de necesitate si notele de fundamentare privind
bunurile si serviciile necesare functionarii centrului, in vederea elaborarii proiectului de buget;
Intocmeste note de receptie si fise de magazie pentru toate bunurile receptionate si depozitate ;
Elibereaza produse alimentare din magazie numai pe baza listelor de alimente aprobate de
conducerea institutiei, in cantitatea si calitatea specificate in aceste documente ;

Lunar sau ori de cate ori este nevoie efectueaza punctajul stocurilor de alimente din fisele de
magazie cu cele din evidenta contabila. Transmiterea fiselor de magazie la contabilitate se face in
prima zi lucratoare din luna curenta pentru verificarea lunii precedente ;

Trimestrial sau ori de cate ori este nevoie efectueaza punctajul stocurilor de obiecte de inventar in
folosinta din fisele de magazie ce cele din evidenta contabila. Transmiterea fiselor de magazie la
contabilitate se face in prima zi lucratoare dupa incheierea unui trimestru;

Notifica conducerea institutiei cu privire la expirarea valabilitatii unor autorizatii si verificari
periodice obligatorii ale instalatiilor (electrica, sanitara, de alimentare cu gaz, ascensor) ;

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

¢) inspector specialitate (contabilitate), (242203):

Intocmirea notelor contabile, a balantei de verificare sintetice si analitice .

— Intocmirea registrelor jurnal i inventar.

— Intocmirea contului de executie bugetara.

— Asigurarea regularizérii sumelor incasate necuvenit sau decontate eronat.

— Urmarirea incasdrilor din contul de disponibil sume mandat si virarea sumelor incasate in
contul corespunzitor de venituri al ordonatorului de credite.

— Intocmirea documentelor privind confirmarea trimestriala a soldurilor conturilor, in relatia
cu Trezoreria statului ;

— Urmarirea si asigurarea incadrarii corecte pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor materiale prevazute in buget pentru activitatea proprie;

— Prelucrarea registrului de casa pe baza de documente justificative, urmarind inregistrarea
corecta a acestora si verificarea corespondentei soldului la sfarsitul fiecarei zile;
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d)

Prelucrarea automatd in balanta sinteticdi a evidentei bunurilor pe conturi, cu ajutorul
documentelor primare vizate de directorul general al DGASPC Neamt si a sefului de
serviciu- Serviciu financiar contabil si buget, stabilind stocurile scriptice la finele fiecarei
luni si verificarea corespondentei soldurilor din balanta sintetica si cea analitica;

Prelucrarea automata in balanta sintetica a evidentei mijloacelor fixe pe conturi si grupe, cu
ajutorul documentelor primare vizate de directorul general al DGASPC Neamt si a sefului
de serviciu -Serviciu financiar contabil si buget,, stabilind stocul scriptic la finele fiecarei
luni si verificarea corespondentei soldurilor din balanta sintetig

;
Inregistrarea zilnica a consumurilor de alimente conform It

incadrarii in alocatia de hrana prevazuta legal ;
Organizarea evidentei analitice si urmarirea zilnica a mis
medicamente, materiale sanitare, materiale de curatenie, ful
materiale pentru intretinere si functionare ;

Verificarea lunara sau ori de cate ori este nevoie a concordantei stocurilor scriptice din
evidenta contabila cu cele din fisele de magazie ale gestionarilor ;

Verificarea foilor de parcurs si a respectarii consumului lunar maxim de combustibil pentru
fiecare dintre autovehiculele din dotare ;

Verificarea evidentei bonurilor de carburant si concordanta lunara cu soldurile din balanta ;
Asigurarea confruntarii cu datele din evidenta contabila si inregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de cate ori este nevoie, aducand la cunostinta
sefului de compartiment diferentele constatate ;

Inregistrarea contabila a operatiilor privind casarea si scoaterea din functiune a bunurilor
de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;

Intocmirea situatiilor finaciare trimestriale si anuale;

Intocmirea raportarilor statistice si a oricaror situatii solicitate de autoritatile competente, si
care privesc activitatile din fisa postului;;

Evidenta bunurilor apartinand domeniului public si aflate in administrarea institutiei in
conturi inafara bilantului si actualizarea valorii acestora conform reevaluarii comunicate de
ordonatorul de credite.

inspector specialitate (resurse umane) (242203):

Primirea si verificarea pontajelor lunare, a graficelor de serviciu si condicilor de prezenta ;
Asigurarea intocmirii planificarii concediilor de odihna si urmarirea respectarii acesteia ;
Urmareste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea acestora ori
de cate ori este nevoie ;

Intocmeste documentatia in vederea evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea semnaturilor
prevazute

Indeplineste formalitatile legale in vederea avansarii in grad/treapta profesionala a
angajatilor ;

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

Participa la elaborarea contractului colectiv de munca, urmareste valabilitatea si necesitatea
reinnoirii acestuia ;

Intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este nevoie statele de functii si de personal.
Intocmeste documentatia privind modificarea organigramei si statului de functii, pe baza
propunerilor primite de la sefi centre/coordonatori compartimente, in conformitate cu
prevederile legale ;
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~ Intocmeste proiectele de dispozitii privind angajarea, incetarea angajarii, sanctionarea,
modificarea raporturilor de munca ale angajatilor si le inainteaza spre aprobare directorului
unitatii ;

— Opereaza in aplicatia REVISAL datele privind evidenta salariatilor ;

— Intocmeste referatele de necesitate si proiectele de dispozitii privind constituirea comisiilor
de examinare, de solutionare a contestatiilor si le inainteaza spre aprobar
institutiei ;

promovare in grad/treapta profesionala ;
— Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor urmarind actual
tuturor documentelor cerute de legislatia in vigoare ;

unor posturi vacante si a examenelor pentru promovarea personalulim—gespCctand toate
etapele stabilite prin Regulamentul aprobat de Consiliul Judetean Neamt ;

— Intocmeste statele de plata a salariilor, concediilor de odihna, indemnizatiilor pentru
incapacitate temporara de munca, asigurand acordarea tuturor drepturilor cuvenite, cu
incadrarea in creditele bugetare alocate ;

— Verifica cererile de concediu de odihna si confirma prin semnatura numarul zilelor de
concediu efectuate si ramase, la care are dreptul solicitantul ;

— Verifica certificatele de concediu medical cu privire la existenta tuturor aprobarilor si
stampilelor ;

— Urmareste corectitudinea acordarii drepturilor de personal, sporuri, indemnizatii si
concordanta cu pontajele ;

— Asigura retinerea pe statul de plata a sumelor reprezentand popriri sau imputatii conform
dispozitiilor legale ;

— Asigura transmiterea fisierelor in vederea alimentarii cardurilor de salarii ale angajatilor ;

— Intocmestele referatul privind necesarul de vouchere de vacanta si documentatia privind
evidenta, predarea, respectiv restituirea voucherelor neutilizate ;

— Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor de
personal, pe care le inainteaza in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv ;

— Intocmeste ordinele de plata a contributiilor aferente salariilor si le inainteaza spre semnare
persoanelor autorizate ;

— Intocmeste monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal pe care o transmite Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Neamt la termenele stabilite ;

— Intocmeste documentatia necesara pentru recuperarea de la Casa de Sanatate a sumelor
reprezentand concedii medicale suportate din CAS ;

— Intocmeste darile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale ;

— Intocmirea si depunerea la termenele legale a declaratiilor de avere si de interese ale
persoanelor cu functie de conducere ;

— Intocmeste si semneaza declaratiile fiscale conform Ordinului nr. 2520/2010 privind
depunerea declaratiilor fiscale prin mijloace electronice.

e) referent de specialitate (242204):

— Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul
de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

— Elaboreaz, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

— Elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sdndtate in muncd, t{indnd seama de particularitatile activititilor si ale unititii,
precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru si asigurad difuzarea acestora in unitate
numai dupé ce au fost aprobate de angajator;
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Identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
institutie si Intocmeste necesarul de dotare a lucritorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului 1048/09.08.2006 privind cerintele
minime de securitate §i séndtate pentru utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munci;

de evacuare;
Intocmeste documentatii, programe, raportiri si informiri cy
standardelor de control managerial intern;

b

Aduce la cunostinta angajatilor, persoanelor interesate, a dispozifiilor directorului, hotararilor
consiliului judetean, a regulamentelor si procedurilor aplicabile in institufie;

Se ocupa de convocarea si pregitirea sedintelor consiliului consultativ;

Raspunde de aplicarea normelor PSI si protectia muncii intocmeste documentatia necesari si
asigurd instruirea personalului in acest sens.

f) referent (332309):

Asigura si urmareste circuitul documentelor intre centre/compartimente ;

Urmareste corespondenta electronica de pe adresa de mail a institutiei, in vederea transmiterii
catre compartimentele intersate si urmarirea solutionarii in termen a solicitarilor ;

Asigura organizarea si evidenta documentelor in arhiva institutiei, primirea , verificarea si
pastrarea unitatilor arhivistice conform nomenclatorului aprobat;

Stabilirea cuantumului contributiei datorate de persoanele asistate si apartinatori, pe baza
documentatiei primite de la compartimentul asistenta sociala si transmiterea acestuia in
vederea intocmirii angajamentelor de plata;

Intocmirea evidentei incasarii contributiilor datorate de asistati si apartinatori si verificarea
corespondentei cu sumele din balanta lunara;

Intocmirea corespondentei cu Casa de Pensii in vederea comunicarii contributiilor datorate de
persoanele asistate si care urmeaza sa fie retinute si virate de catre aceasta in contul
corespunzator al institutiei;

Transmiterea situatiei cu sumele restante datorate de asistati in contul contributiei de
intretinere, catre compartimetul asistenta sociala, in vederea intocmirii corespondentei cu
apartinatorii si recuperarii debitelor;

Incheierea si urmarirea contractelor de garantii materiale, constituirea garantiilor materiale

si Intocmirea evidentei analitice a acestora.

g) administrator (515104):

Coordoneazi si verifica activitatea personalului de la bucitarie, pazi, spilatorie, lenjerie si a
soferului si propune mésuri disciplinare in cazul neindeplinirii atributiilor;

Réaspunde de starea imobilelor, supravegheaza functionarea instalatiilor sanitare, electrice si
de incalzire;

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

la masuri pentru remedierea oricaror defectiuni aparute la instalatia sanitara, electrici si de
incélzire fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigurd service-ul pe baza
contractelor incheiate;

Asigurd ordinea si curatenia in curtea institutiei, ia masuri pentru deszipezire si degajarea
spatiilor de acces, spatiilor verzi;
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Verificd permanent starea si siguranfa spatiilor de depozitare ;

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

Verifica starea mijloacelor de transport din dotare si documentatia privind reviziile tehnice,
asigurdrile obligatorii, intocmeste foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasdi a
mijloacelor de transport si aprovizionarea cu carburant ;
Verificd si vizeaza foile de parcurs, asigurd exploatarea judicig
si aprovizionarea cu carburant;
Gestioneaza, urmareste si verificd mijloacele fixe si obiectelg
buna functionare a echipamentelor si utilajelor din bucitarie §
Asigurd aprovizionarea cu bunuri materiale a institutiei — m
consumabile, alimente , materiale de curatenie, etc.
Colaboreaza cu alti membri ai personalului in vederea stabilirii st
bunuri si alimente ce urmeaza a fi achizitionate;

Intocmegte referatele de necesitate si de achizitie pentru bunurile si serviciile necesare;
Participa la citirea contorilor de energie electrica, gaz, apd si semneazd pentru confirmare
facturile de utilitati ;

Repartizeazd sdptdmanal materialele de curatenie necesare, urmarind folosirea judicioasi a
acestora.

h) magaziner (9432102):

Gestioneazd bunurile de natura obiectelor de inventar in magazie, in folosint, alimente si
material;

intocmeste fise de magazie pentru toate bunurile receptionate si depozitate;

Elibereaza bunuri din magazie numai pe baza bonurilor de consum, de transfer si listelor de
alimente aprobate de conducerea institufiei, in cantitatea §i calitatea specificate in aceste
documente; elibereaza zilnic din magazie alimentele necesare conform meniului aprobat si le
preda pe baza de semnaturd personalului de la bucétarie;

Elibereaza, in functie de necesitati, obiectele de inventar, echipamentul si alte materiale
consumabile pentru toate cele trei centre;

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

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

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

Intocmeste registrul de casa si efectueza plafi numai pe baza dispozitiilor de plati semnate de
conducerea institutiei;

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

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

i) sofer (832201):

Asigurd exploatarea si mentinerea in buni stare de functionare si curatenie a mijloacelor de
transport din dotare;

Asigura inlocuirea unor piese i reparatiile ce pot fi efectuate cu forte proprii;

Asigurd mentinerea n buna stare a garajului si a spatiilor de parcare din incinta institutiei;
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Intocmeste foile de parcurs, asigurd alimentarea cu carburant pe baza bonurilor de carburant
primite;

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

Anunta administratorul si conducerea institutiei, in scris, cu privire la necesitatea efectudrii
unor lepara‘;ll reV1211 tehmce 1nspec‘;11 perlodlce incheierii poll{c' achizitionarii

Verifica func‘ponarea centralelor termice §i sesizeaza administy
nereguli constatate;

Asigura curatenia si degajarea céilor de acces in orice anotimp;
Remediaza eventualele defectiuni la instalatia sanitara si efectueaX
pot face cu forte proprii;

Participa la descércarea si transportul alimentelor si altor bunuri la spafiitededepozitare.

J) muncitor calificat (bucdtdrie)( 5120010):

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

Asigura curdtarea legumelor si zarzavaturilor;

Asigurd felierea, cantérirea, trangarea branzeturilor, preparatelor din carne si a cirnii;

Participd la prepararea mancarurilor conform meniului zilnic;

Asigura respectarea programului de servire a meselor si ajutd la impartirea portiilor;

Asigurd depozitarea corespunzitoare a resturilor menajere si transportul la pubel3;

Asiguri spélarea si dezinfectia vaselor, curatenia bucitariei si camerei de zarzavat;

Asigura exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : soba gitit, masina de
spalat vase, mixer, robot bucitarie, frigider etc.;

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

In timpul serviciului poarta echipament corespunzator : halat, bonetd, sort;

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

k) muncitor calificat (lenjerie) (753102):

Gestioneazi inventarul moale al institutiei (lenjerie si accesorii de pat, echipament asistati),
intocmeste si opereaza fisele de magazie pentru obiectele de inventar in folosin{d primite in
gestiune, tine evidenta echipamentului pe fiecare asistat;

Prezinta trimestrial la contabilitate fisele de magazie pentru confruntarea soldurilor;

Asigura confectionarea, repararea si cilcarea lenjeriilor de pat si a imbracamintii asistatilor;
Primeste de la spalitorie, pe bazd de semnaturd, lenjeria si imbracamintea spalata si o preda
tot pe baza de semnaturi, infirmierelor de serviciu;

Colaboreazd cu spalatoria si cu infirmierele pentru a asigura in permanentid necesarul de
lenjerie si imbracaminte;

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

Selecteaza bunurile deteriorate, care nu mai pot fi folosite si urmeaza sa fie propuse pentru
casare;

Asigura exploatarea si functionarea in bune conditii a mijloacelor de munca : masini de cusut,
fier de calcat; sesizeaza administratorul cu privire la orice nereguli constatate;

Intocmeste lunar procese verbale cu privire la produsele finite confectionate.

) muncitor calificat (licdtus mecanic de intretinere §i reparatii universale) (721424):
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Zilnic, la prima ord de activitate, se prezintd pentru a prelua si rezolva problemele urgente din
activitatea specificd postului;

Controleazd permanent partea mecanica a tuturor masinilor, dispozitivelor si instalatiilor de lucru
care existd In unitate (magini de spalat, uscatoare, storcitoare, calandru, pompe), regland si
reparand componentele defecte;

instalatiilor de lucru de la centrala termica, spalatorie, lenjerie si bucagafly
Intocmeste si prezinti referate de necesitate pentru interventii in don gﬁ'ul e ackiyi
Are obligatia de a cunoaste si respecta Regulamentul Intern, Normelgdle piateciic
de prevenire si stingere a incendiilor. Participa la instructajul peri @ r
inclusiv la exercitiile aplicative pe probleme de PSI; 9{,
Indeplineste si alte atributii, in situatia in care conducerea unitétii hotardstey d
unor probleme care nu suferd aménare. In astfel de cazuri nu este degrevat de celelalte atributii
profesionale;

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

m) muncitor calificat (instalator) (712609):

— Verifica si asigura starea de functionare a instalatiilor termice s i sanitare;

Identifica si analizeaza natura defectiunilor aparute si cauzele care le-au generat;

— Defectele aparute sunt localizate si identificate dupa manifestarile specifice:

neetaseitati la imbinari,colmatari,obturari si/sau blocari de vane,ventile etc;

— Instalatiile, utilajele, elementele sunt verificate tehnic si functional pentru

identificarea starilor anormale;

— Identifica rapid si precis cauzele care au produs defectele precum si materialele,
piesele sau subansamblele defecte;

— Propune solutii tehnice de remediere a defectelor constatate care sunt comunicate cu
operativitate sefului ierarhic superior;

— Asigura conditiile necesare efectuarii lucrarilor de reparatii prin alegerea
corespunzatoare a materialelor pieselor si sculelor in raport cu defectiunea aparuta;

— Lucrarile de reparatii sunt efectuate conform normativelor si instructiunilor tehnice ale
instalatiilor sanitare;

— Verifica si asigura calitatea lucrarilor efectuate;

— Asigura buna functionare a instalatiilor de termoficare, apa-canal, sanitare si de

gaze ale institutiei;

— Colaboreaza cu specialistii de la societatiile fumizoare de utilitati si ii insoteste pe
acestia in cazul unor lucrari;

— Participa la lucrari de mare amploare care necesita forta de munca sporita;

— In timpul iemii asigura uneltele necesare pentru dezapezire si participa la aceasta.

o) muncitor necalificat (bloc alimentar) (941201):

Asigura transportul alimentelor preluate de bucatar de la magazia unittii;

Executd toate operatiunile pregétitoare pentru prepararea hranei asistatilor;

Asigurd spalarea prealabila a produselor alimentare specifice care se introduc in vase pentru
prepararea hranei;

Participi la distribuirea portiilor de hrana a asistatilor si ajuta la servirea mesei pentru persoanele
care au nevoie de sprijin;

Realizeazi spilarea si dezinfectia vaselor pentru prepararea hranei, a tacAmurilor si a intregii
vesele;

Are obligatia de a respecta Regulamentul Intern, Normele PSI, participa la instructajul periodic
organizat in acest sens;
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- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducere care au ca scop bunul mers al activitétilor
din unitate;

- Asigura ordinea si curdfenia in blocul alimentar, igienizand zilnic spatiile in care isi desfasoara
activitatea.

o) muncitor calificat (intretinere spatii verzi)

- Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor, uch '

ornamentali, toaletarea copacﬂor si arbustilor ornamentali, plantarea si ingri
tunderea gazonului si cosirea spatiilor verzi neamenajate);

- Asigurd pe timpul iernii, dezipezirea ciilor de acces citre cladi

- Executa lucrdri de insdmantare si reinsdmantare a gazonului, de plantare a materialului floricol si
dendrologic (arbori, arbusti) ;

- Efectueaza lucrari de plivit si sdpat ghivece, jardiniere cu flori si rondouri cu trandafiri;

- Efectueazd lucrari fitosanitare pentru combaterea bolilor si diunatorilor, plantelor floricole,
arborilor, arbustilor ornamentali si gardurilor vii, lucréari de erbicidare pentru combaterea buruienilor;

- In timpul lucrului utilizeazd echipamentul de protectic din dotare (salopetd, bocanci cu
bombeu metalic, cizme de cauciuc, manusi cauciuc, minusi impotriva agresiunilor mecanice, veste,

jachete, ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casca protectie, caciuld, sapca etc.).
- Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problema cu care se confrunti;
- Primeste in subinventar si rdspunde de bunurile pe care le are in dotare;

- Respecta regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executi
si alte sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

) spdlitoreasd (912103):

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

— Executd spélarea, fierberea, clitirea, uscarea rufelor;

— Asigura exploatarea corespunzitoare a utilajelor si aparaturii din dotare : magina de spalat, cazan
pentru fierberea rufelor, storcitor, uscétor;

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

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

— Predd la magazia de lenjerie echipamentul spilat;

— Primeste de la magazie, pe baza bonului de consum semnat, materialele de curatenie necesare si
asigurd folosirea judicioasa a acestora;

— Asigura curatenia la locul de munca;

— Efectueaza periodic analizele medicale reglementate legal,

— Asigurd utilizarea §i pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul institufiei,
precum si a instalafiilor de orice fel, sesizdnd cu promptitudine seful ierarhic cu privire la
deteriorarea, defectarea, distrugerea sau disparitia oriciruia dintre acestea.

m) ingrijitor ((532104):
— Asigurd si rdspunde de igiena sectorului repartizat, efectueazi curatenia pavimentului,
peretilor, usilor ferestrelor, aerisirea incaperilor;
— Efectueaza curatenia generald a dormitoarelor, o datd pe luni;
— Igienizeazi si dezinfecteaza biile si grupurile sanitare;
— Sesizeaza administratorul cu privire la orice defectiuni constatate;
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— Réspunde de mentinerea in buni stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare din
sectorul repartizat;

— Péstreaza si rdspunde de folosirea rationald a materialului de curatenie (detergenti lichizi,
solizi, substante dezinfectante) si a materialelor auxiliare (cosuri de gunoi, galeti, mopuri, lavete,
saci menajeri);

— Transportd gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; rdspunde de depunerea lor corecta
in recipiente §i dezinfecteazd vasele in care pastreazi sau transportd gunoiul;

— Foloseste echipament adecvat de lucru: halat, manusi etc.

ARTICOLUL 12. Finantarea Centrului fie
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Centrul are in vedg iy 4 restiselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor spect ifiim
obligatorii pentru serviciile sociale aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asiguri, in conditiile legii, din urmatoarete-st
a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupi caz;
b) bugetul local al judetului;
¢) bugetul de stat;
d) donatii, sponsorizri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard
si din strainitate;
e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

26



Anexa nr. 3
la Hotdrdrea Consiliului Judetean nr. 83 din.26.9.3..2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social cu cazare: CENTRUL DE INGRUJIRE $1 ASISTENTA PENTRU
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI TRIFEST

ARTICOLUL 1. Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un documes
Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Trifesti A
Rezidential de Servicii Sociale Roman, aprobat prin hotdrare a Consiliului Judetean Neamt, in
vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea’ standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi aplicabile si a asigurarii
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 si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori etc.

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitdfi Trifesti, denumit in continuare Centrul, cod serviciu social 8790 CR - D -1, a fost infiintat
prin Hotardrea Consiliul Judetean Neamt nr. 273 din 28.11.2022 si are sediul in Trifesti, Strada
Viitorului, nr. 9, Judetul Neamt.

Centrul functioneaza, fara personalitate juridicd, in componenta Complexului Rezidential de
Servicii Sociale Roman, aflat in subordinea Consiliului Judetean Neamt si in structura Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Neamt, acreditati ca furnizor de servicii sociale
(FSS) cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr. 001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii
Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice si detine Licenfa de functionare eliberatd de
ANPDPD cu nr 0000659 din 09.02.2024 cu valabilitate pentru perioada 10.02.2024 - 09.02.2029.

(2) Capacitatea centrului este de 10 locuri.

ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social

Scopul serviciului social este de asistentd si suport pentru asigurarea nevoilor de baza ale
persoanei, de ingrijire personald, de abilitare/reabilitare, consiliere psihologica, de formare a unor
deprinderi de viata independenta.

Centrul este serviciul social de tip rezidential (cu cazare) care are rolul de a asigura, la nivel
judetean, prin serviciile furnizate (gézduire, asistentd medicald, ingrijire, abilitare, reabilitare,
consiliere psihologicd, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd paleativi) aplicarea politicilor
si strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu handicap, prin cresterea sanselor recuperdrii si
integrérii acestora in familie ori in comunitate si de a acorda sprijin si asisten{d pentru prevenirea
situatiilor ce pun in pericol securitatea persoanelor cu dizabilitati.

ARTICOLUL 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Centrul functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a securitétii si sinataii in munci etc., reglementate de:

* Legea nr. 292/2011, Legea asistentei sociale,cu modificarile si completirile ulterioare;

» Legea privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap nr. 448/2006,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotérarea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum



si a regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

* Legea 53/2003, republicatid — Codul Muncii;

* Legea securitafii si snatatii in munca 319/2006;

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt: Standardele specifice minime obligatorii de
calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Centru de abilitare §i reabilitare pentru persoane
adulte cu dizabilitdti, Centru pentru viayd independentd pentru persoane adulte cu dizabilitdyi, Centru
de ingrijire si asisten}d pentru persoane adulte cu dizabilitdti prevdzute in Aexe~] la Ordlnul

calitate obligatorii pentru serviciile soc1ale destinate persoanelor adulte ¢

(3) Centrul a fost infiintat prin Hotdrarea Consiliului Judetean Neamt 8. a fost
reorganizat prin Hotédrdrea Consiliului Judetean Neamt nr. 318/11.12.2024 (; '_'_ miizarea
serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilititi, ca structuri sofidlit; Q, (ridica)

ce functioneazd in subordinea Consiliului Judetean Neamt, in structur: set crierale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, sub indrumarea metodologics a2
pentru Persoane cu Dizabilitati:

ARTICOLUL 5. Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Centrul se organizeazi si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza
sistemul national de asistenta sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si
in celelalte acte internationale in materie, la care Romaénia este parte, precum si cu standardele
specifice minime de calitate aplicabile.

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

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

€) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

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

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

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociala.



ARTICOLUL 6. Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centru sunt persoane adulte cu handicap mediu

handicap din alte judete.

(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul CIAPAD ,, Trifesti” sunt urm aS fir

a) Admiterea in cadrul CIAPAD ,, Trifesti” se realizeazi in baza i
cuprinde urmatoarele documente:

> cerere de admitere;

» copie de pe actele de identitate si stare civild, dupa caz,

» copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupa caz;

» copie de pe documentul care atesta incadrarea in grad de handicap in termen de

valabilitate;

» Planul individualizat de servicii, Programul individual de reablhtare si mtegra*e social;

> ultiinul talon de pensie sau adeverinta de venit; :

» raportul de ancheta sociali.

b) Criterii de eligibilitate:
in limita locurilor disponibile;
in conditiile in care serviciile oferite acopera nevoile beneficiarilor;
in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in
scopul cresterii eficientei actului recuperator);
domiciliul pe raza judetului Neamt;
in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.
Decizia de admitere/respingere este emisd de citre CEPAH Neamf, in urma analizei documentelor
depuse la dosarul de admitere.

CIAPAD ,Trifesti” detine si aplicd o procedurd operationald de admitere, elaboratd de
furnizorul de servicii sociale. Procedura se referd in principal la: criteriile de eligibilitate a
beneficiarilor, etapele procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetarii acordarii
serviciului, confinutul contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si
obligatiile partilor.

Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Neamt, prin directorul general,
emite Dispozitia de admitere (avand la baza decizia emisd de CEPAH Neamt), cu respectarea
procedurii operationale de admitere.

Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupd caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de suspendare/incetare a serviciilor acordate de CIAPAD ,,Trifesti” beneficiarilor

Suspendarea/Incetarea acorddrii serviciului social catre beneficiar se efectueazi in interesul

acestuia, {indnd cont de rezultatele reevaludrilor si nevoile individuale, cu respectarea prevederilor
contractului de servicii.

» Principalele situatii in care furnizorul de servicii sociale poate suspenda acordarea

serviciilor pentru un beneficiar sunt:

a) lacererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acesteia,
pentru o perioadad de maxim 15 zile;

b) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioada de maxim 60 zile, in baza
acordului scris al persoanei care va asigura gazduirea si ingrijirea in perioada respectiva si a
anchetei sociale realizati de personalul din cadrul CR;

¢) in caz de internare in spital, cu o duratd mai mare de 30 zile;

d) in caz de transfer intr-o alta institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul
scris al institutiei cdtre care se efectueaza transferul si acordul beneficiarului sau
reprezentantului legal,
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» Principalele situatii in care furnizorul de servicii sociale poate inceta acordareca
servictilor pentru un beneficiar sunt:

a) lacererea scrisd a beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernamant; daci este de

acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleacd dupa

5 zile, furnizorul de servicii sociale va notifica serviciul public de asis
pe a carei raza teritoriald va locui beneficiarul;
b) la cererea reprezentantulul legal 111s0t1ta de un angajament scrls pr 1&'—’ ar /

de la incetare, ﬁ.lI’l’llZOI'ul de servicii sociale s notifice serv1c1ul pubi
primdriei pe a cérei raza teritoriald va locui beneficiarul;

c) transfer in alti institutie rezidentiala, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal,
cu acordul institutiei respective;

d) centrul rezidential nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia

~de a solutiona impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei
incetdrii, transferului beneficiarului/beneficiarilor;

e) laexpirarea termenului previzut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate
simpld a unei comisii formate din conducatorul centrului rezidential, un reprezentant al
furnizorului de servicii sociale, managerul de caz sau un reprezentat al personalului centrului
rezidential si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

g) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul de servicii sociale va
asigura, in conditii de sigurant, transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

h) in caz de deces al beneficiarului.

e Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate au urmdtoarele drepturi:

a) sali se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstantd personal ori social;

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

c) sdli se asigure péstrarea confidentialitétii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sdli se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atit timp cat se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;

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

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) s li se respecte toate drepturile speciale.

e Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de Centru au urmdtoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3, sociala, medicala si
economica;
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenti etc, la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
¢) sd contribuie, In conformitate cu legislafia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
d) sd comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personal3;
¢) sd respecte prevederile prezentului regulament.



ARTICOLUL 7. Activititi si functii
(1) Principalele functii ale Centrului sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarelor

activitati:

cazare §i alimentatie;

evaluare initiala si evaluare complexa;

planificare activitati/servicii;

ingrijire si asistenta personali;

asistentd medicala si de specialitate;

abilitare/reabilitare functionald prin: terapie ocupationald si activititi e

autonomie personald si sociald (prin stimularea memoriei, atentiei a creativitdtii, a imaginatiei,
comunicare, stimularea potentialului proprlu al fiecaruia, etc), 10g0ped1e fiziokinetoterapie,

“activitati de dezvoltare a abilitatilor si disponibilitatilor cognitive si psihomotorii, terapn

expresive combinate, terapii complementare si activititi de educatie alternativi, ergoterapie si
terapie ocupafionald (prin muncd in sectorul agro-zootehnic si ateliere: broderie, tricotaje,
confectionare cosuri din nuiele, maturi, traforaj, fesétorie, ornamente din ipsos si impletituri din
sfoara);

servicii de integrare/reintegrare sociala;

activitati de socializare si activitai culturale.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdfilor publice si publicului larg

despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activititi:

organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor;
egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violenta si abuz; respect
pentru diversitate; respect si incurajare pentru autonomia individuala si independenta persoanelor
cu dizabilitati;

aplicarea Codului de eticé elaborat de furnizorul de servicii sociale;

acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare;
asigurarea unui mediu féré pericole pentru beneﬁciari din punct de vedere al protectiei impotriva

.....

elaborarea de rapoarte de activitate.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare

a drepturilor omului in general, precum §i 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 activititi:

Centrul are elaboraté Carta drepturilor beneficiarilor. Aceasta este editata pe suport de hartie/CD
si este disponibila la sediul centrului;

Centrul organizeazd sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali
pentru a-i informa asupra drepturilor inscrise in Carta. Informarile sunt consemnate in Registrul
de evidentd pentru informarea beneficiarilor;

Beneficiarii participd periodic la sesiuni de informare cu tematica privind promovarea si
menfinerea unui regim de viatd sanatos, educatie sexuald si contraceptiva, educatie Impotriva
fumatului si a consumului de b&uturi alcoolice, drepturile fundamentale pe care le au;

Personalul centrului incurajeaza si sprijina beneficiarii in vederea participarii active la programele
organizate din centru, In scopul prezervirii autonomiei funcfionale si a unei vieti independente.

Centrul organizeaza activitafi de sport in sald si aer liber, in functie de sezon, activitafi care
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necesitd un minim efort fizic, mintal si intelectual, activitati gospodaresti in centru si sector agro-
zoothenic;

Sunt organizate sesiuni de instruire a personalului atit cu privire la metodele de abordare,
comunicare si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale
acestora, cat si privind respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Carti;
Centrul 1si desfasoara activitatea in baza unui Cod de etici si sunt organizate-sesi
cu personalul pentru cunoasterea prevederilor acestuia; @0

relafia cu beneficiarii pe parcursul deruldrii activitatilor din centru si a
eventualelor forme de abuz la care pot fi supusi beneficiarii. V(’DE_ S
d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitatr:
Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
Realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate; .

Pentru a autoevalua calitatea activitatilor proprii, centrul aplicd o procedurd proprie de masurare
a gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea unor chestionare care sunt disponibile la
sediul centrului, pe suport de hartie;

Centrul 151 desfasoara activitatea in baza unui Cod de etica, care este disponibil la sediul centrului,
editat pe suport de hértie si care este adus la cunostinta personalului prin sesiuni de instruire
periodice;

Centrul faciliteaza participarea tuturor beneficiarilor si a personalului la stabilirea obiectivelor si
prioritatilor de dezvoltare, in vederea cresterii calitatii serviciilor;

Beneficiarilor le este respectat dreptul la o viatd normala si implinitd. Centrul respecti viata intim#
a beneficiarilor si asigurd conditiile necesare in acest sens.

€) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Centrului prin realizarea

urmétoarelor activitati:

®

respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;

asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare si
formare profesionali;

gestionarea si administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale centrului prin
bugetul alocat;

asigurarea unei structuri de personal capabil si asigure activitdtile si serviciile acordate, in
concordanta cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;

realizarea evaluarii personalului;

amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incat si corespunda misiunii si in concordanti cu
nevoile beneficiarilor.

ARTICOLUL 8. Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Structura organizatoricd, numéarul de posturi si categoriile de personal ale Centrului sunt stabilite
in conformitate cu legislatia si cu standardele specifice minime de calitate in vigoare, fiind aprobate
prin hotérare a Consiliului Judetean Neamt pentru un total de 12 posturi:

a) personal de conducere : sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului),

coordonator personal de specialitate.

b) personal de specialitate de ingrijire si asisten{d: asistent social debutant, lucritor social,

instructor de ergoterapie principal, asistent medical principal, infirmier3;

¢) personal administrativ, de deservire: muncitor calificat (bucatarie), muncitor calificat(

intrefinerea);

d) voluntari.

(2) Incadrarea personalului se realizeazd cu respectarea numarului maxim de posturi previzut in
statul de functii aprobat.



(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1,20 si asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului,
respectand standardele minime de calitate.
Se respecta raportul personal de specialitate/beneficiar, conform reglementarilor in vigoare.

ARTICOLUL 9. Personalul de conducere

Complexului Rezidential de Servicii Soczale Roman ) si coordonator p
> Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

mod corespunzétor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- claboreaza rapoartele generale privind activitatea complexului/centrelor, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezintd Consiliului Judetean — Directiei Generale
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului, dupa caz;

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

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

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului/centrului;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal conform legislatiei muncii, salarizarii si a legislatiei in domeniu;

- desfagoara activititi pentru promovarea imaginii Complexului de servicii sociale in comunitate;

- 1a In considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul complexului/centrului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activitatilor desfégurate de personalul din cadrul complexului si dispune, in
limita competentei, mésuri de organizare care sa conduci la imbunitatirea acestor activitifi sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- organizeazd activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru , a regulamentului de
organizare §i functionare, a R.L. si a Codului de etica;

- reprezintd complexul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din striindtate, precum si in justitie;

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

- numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul complexului, in conditiile legii;

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

- asigurd Indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

- alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.

» Atributiile specifice ale personalului de conducere:
a) Sefcem‘ru (1341)

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

- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinti furnizorului de servicii sociale;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
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colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sd raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatif’
propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii orga
personal;
desfédsoard activitdti pentru promovarea imaginii serviciului in ¢
1a In considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresati
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune in limita competentei, masuri de organizare care sa conduci la imbunatitirea acestor
activité;i sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalulu1 si asigurd respectarea tl'npulul de lucru si a

- regulamentului de organizare si functionare;

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupi caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din {ard si din strdinitate, precum si in
justitie;

asigurd comunicarea si colaborarea permanenti cu serviciul public de asistenti sociala de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{d atat personalului, cit si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

raspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

alte atributii prevazute de standardul minim de calitate aplicabil.

(b) Coordonator personal de specialitate (121904)

2)

coordoneaza personalul de specialitate din subordine;

coordoneaza si controleazi aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile de catre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

sesizeazi si analizeaza abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de masuri corective;

aplicd in activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitati,

cunoaste, respectd si aplica standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului social,;

propune si dezvoltd parteneriate cu autoritatile administratiei publice locale pentru cresterea
eficientei masurilor in vederea integrarii/reintegririi sociale a persoanelor adulte cu
dizabilitati;

propune si dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri)
in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitati;

intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate.

Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupi caz, examen, in conditiile legii.



3) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diplomad de
invdtdmant superior in domeniul psihologie, asisten{d sociald, cu vechime de@iFimum 2 ani in
domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai in fay 1] HiRerior in

domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu
ani in domeniul serviciilor sociale.
4) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie se face in conditiil

ARTICOLUL 10. Personalul de specialitate, de ingrijire si asistenti

(D

0
2
=

Personalul de specialitate, de ingrijire si asistenta:
a) asistent social debutant (263501);
b) asistent medical principal (325901);
¢) lucrétor social (263501);
d) instructor de ergoterapie principal (223003);
e) infirmier/a (532103).

{2} Atribufii generale ale personalului de specialitate:.

Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
Colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionrii cazurilor; identificirii de
resurse etc.;

Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

Face propuneri de imbunatifire a activitdtii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectdrii legislatiei;

Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3)Atributii specifice ale personalului de specialitate:

a)

asistent social debutant (263501);

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

Face demersurile legale pentru admiterea/iesirea asistatilor in/din institutie;

Intocmeste, inregistreaza si pastreaza dosarele sociale ale asistatilor;

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

Completeazd periodic dosarele asistatilor, pastrdnd un contact permanent cu familia, alte
persoane de referintd ale asistatilor, autoritdfile si institutiile implicate in procesul de
recuperare-socializare;

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

Elaboreazd si aplicd periodic chestionare de evidentiere a gradului de satisfactie a
beneficiarilor;

Participa sdptdmanal la reuniunile administrative si la cele ale echipei pluridisciplinare;
Participd la elaborarea documentelor specifice, respectiv: ghidul utilizatorului, manualul de
proceduri etc.;



— Consiliazd solicitantii cu privire la procedurile de admitere in institufic si raspunde de
organizarea vizitelor de prospectare;

— Informeazi, instruieste si indruma personalul de ingrijire asupra modalitatilor de lucru si
relationare eficientd cu beneficiarii;

— Intocmeste si prezinta situatii si raportari privind activitatea si beneficiarii centrului;

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

— Coopereaza cu personalul compartimentului economic-administrat

b) asistent medical principal (325901):
Monitorizarea permanentd a beneficiarilor;

unitatii sau a medicilor specialisti;
Completarea si actualizarea permanenti a fisei de observatie a beneficiarilor;

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

Efectueazd conform graficelor, sterilizarea aparaturii si a materialelor medicale;

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

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

Acorda prim ajutor in situatii de urgentd si cheama medicul;

Identificarea nevoilor beneficiarilor si formularea de recomandiri competente.

Respecta confidentialitatea actului medical.

¢) lucrdtor social (263501) :

— Identificarea nevoilor beneficiarilor si evaluarea acestora;

~ Elaboreaza programe de asistenta sociala la nivelul institutiei;

— Asigurd consiliere i sprijin diverselor categorii de beneficiari care se afld in institutie (
persoane in varstd, persoane cu handicap etc.);

— Participa la intocmirea anchetelor sociale, centralizeaza i sistematizeazi pe categorii de
beneficiari problemele sociale existente;

— Sprijind beneficiarii, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completarea diferitelor formulare si
cereri;

— Tine evidenta beneficiarilor din centru §i gestioneazi dosarele acestora pe perioada cat sunt
internate;

— Intocmeste toate documentele prevazute in Standardele minime de calitate;

- Mediaza diferitele tipuri de relatii conflictuale care pot aparea intre beneficiari;

— Identifica cauzele de risc social 1a nivelul beneficiarilor centrului, fiind implicat in activitatile
care duc la diminuarea situatiilor de risc social la nivel individual;

— Participa la identificarea problematicii beneficiarilor, la identificarea solutiilor specifice
adecvate problematicii acestuia si la implementarea activitatilor prevazute pentru beneficiari
in planul de interventie in vederea reducerii/inlaturarii riscului social;

— 1si desfasoara activitatea in cadrul unei echipe din cadrul institutiei, in demersurile de
identificare a situatiilor de risc social si in asigurarea relatiei cu diverse servicii specializate,
in interesul beneficiarului;

— 1In toate activitatile sale, lucratorul social asigurd servicii de sustinere pentru adultul aflat in
situafie de risc social si lucreaza impreuna cu echipa multidisciplinara.
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d) instructor de ergoterapie (principal) (223003) :
Urmdreste ca, prin muncé sau prin orice altd ocupatie la care participa beneficiarii, si le restaureze
sau sa le méareasca performantele;
Efectueazd programul ergoterapeutic, conform fisei de recuperare a fiecarui beneficiar, aprobat
de medic;
Urmareste evolutia ergoterapeutico-recuperatorie a beneficiarilor;
Urmdreste sa faciliteze nvatarea de catre beneficiari a unor functii esentiale pentru adaptarea lor
sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru a promova sz
sanatate;
Pastreaza si rdspunde de aparatura si utilajele din dotare;
Organizeaza si desfagoara activitatile de comunicare, socializare si
Intocmeste graficul de activitafi pentru beneficiari;
Aduce la cunostintd medicului, ori de cate ori este necesar, modifica
recuperatoriu; « :
Utilizeaza tehnici de adaptare pentru formarea de deprinderi in activitatile cotidiene, pentru ca
beneficiarii si se adapteze la gestica uzuald privind obiectele utilizate, in functie de restantul
functional al acestora pentru a-si dezvolta abilitati;
Desfasoara activitati care sa vizeze si tehnici ocupationale prin practicarea unor meserii sau a unor
activitdfi variate, precum: fesut, cusut, ceramica, impletituri, gravura, legitorie, cartonaj, desen,
picturi etc.

e) infirmier/d (532103):
Desfagoard activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
Asigurd curdfenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor in locurile si conditiile stabilite;
Efectueazi sau ajuti la efecutarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu respectarea regulilor
de igiens;
Raspunde in mod direct de persoancle asistate in unitate sub aspectul igienei, alimentatiei si
atmosferei psihice;
Colaboreazi permanent cu asistenta medicala in scopul credrii unui cadru apropiat de beneficiari,
contribuind astfel la o buna educare morala a beneficiarilor;
Preia de la magaziner materialele personale de igiend si le imparte ulterior la beneficiari precum
si materialele de curatenie pe sector pe baza de bonuri;
Réspunde direct de prezenta beneficiarilor in unitate pe tot parcursul zilei si al noptii.

ARTICOLUL 11. Personalul administrativ, de deservire
(1) Personalul administrativ, de deservire asigura activitatile auxiliare serviciului social si este:

a) muncitor calificat (bucatarie) ( 512001);
b) muncitor calificat (intretinere) (721424).

(2) Atributii specifice ale personalului administrativ, de deservire:

a) muncitor calificat (bucatarie) ( 512001) :

Asigurd prepararea hranei in conditii desavarsite de curitenie;

Asigurd implementarea i mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;

Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;

Raspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic;
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— Varespecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucatarie, fard a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;
— Pastreaza vesela pentru masa, curat, in rafturi previzute cu usi, iar vasele de bucitirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;
Réaspunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;
Ia masuri pentru dezinfectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;
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preveni toxiinfectiile alimentare.

b) muncitor calificat (intretinere) (721424):

— Asigura ordinea si curatenia in curtea centrului si degajarea cailor de §

— Matura terasele, trotuarele, asigura curatenia in camera centralei si ma

— Asigura intretinerea spatiului verde, cosirea gazonului, curatarea si uda
ornamentale de exterior;

— Asigura aprovizionarea cu lemne a centralei termice ;

— Ajuta la descarcarea alimentelor si altor bunuri materiale si depozitarea acestora in spatiile
adecvate ;

— Anunta seful de centru cu privire la orice nereguli constatate, cu privire la functionarea instalatiei
electrice, sanitare, a centralei termice si a aparaturii electrocasnice, ia masurile minime de
protejare a persoanelor si bunurilor in caz de avarie, pana la interventia persoanelor calificate ;

— Participa la efectuarea unor reparatii minore ale cladirii si instalatiilor, care nu necesita o calificare
anume si nu constituie un pericol pentru integritatea si sanatatea persoanei ;

- Asigura utilizarea si pastrarea in cele mai bune conditii a bunurilor din patrimoniul institutiei,
precum si a instalatiilor de orice fel, la care are acces si pe care le utilizeaza in timpul activitatilor
zilnice, sesizand cu promptitudine seful ierarhic cu privire la deteriorarea, defectarea, distrugerea.

ARTICOLUL 12. Finantarea Centrului
(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigur, in conditiile legii, din urmitoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupi caz;

b) bugetul local al judetului;

c¢) bugetul de stat;

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

si din strainatate;
e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Anexa nr. 4
la Hotdardrea Consiliului Judefean nr. &5 dind6.-.03. 202

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTION/
. a serviciului social cu cazare
"Centrul de Ingrijire si Asistentii pentru Persoane Adulte cu D

ART. 1
Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
"Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdfi Bozieni", aprobat prin
hotdrire a Consiliului Judetean Neam{ in vederea asigurarii functiondrii 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 atit pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2
Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare, Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitdfi Bozieni, denumit in continuare centrul, cod serviciu social 8790 CR-D-I, cu sediul in str.
Dimitrie 1. Ghika, nr. 138A, localitatea Bozienii de Sus, comuna Ruginoasa, judeful Neamt, (tel./fax
0233/761011), functioneaza ca structurd fird personalitate juridic3, in subordinea Consiliului Judetean
Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, furnizor de
servicii sociale acreditat conform Certificatului de Acreditare Seria AF nr. 001084 emis de Ministerul
Muncii, Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice si sub indrumarea metodologicid a
Autoritdfii Nationale pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati. Centrul functioneazi in baza Licentei de
JSunctionare seria LF nr. 0000543 avand valabilitate de la 06.08.2024 p4ni la 05.08.2029

(2) Centrul este o institutie de asistentd sociala de interes public pentru persoanele adulte cu
dizabilitati si are o capacitate de 50 locuri.

ART. 3
Scopul serviciului social
(1) Scopul acestui serviciu social este de a desfasura activititi de ingrijire si asistentd pentru a
raspunde nevoilor specifice ale persoanelor cu handicap aflate intr-o situatie de dependents, in vederea
depdsirii situatiilor de dificultate, prevenirii §i combaterii riscului de excluziune sociald, promovirii
incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.
(2) Centrul este institutie publica de tip rezidential, care oferd persoanelor cu dizabilititi servicii cu
cazare, pe perioadd nedeterminatd, respectiv: Iingrijire personald, recuperare/reabilitare si



insertie/reinsertie sociald, in regim normal de accesare si contractare, conform legislatiei, standardelor
specifice in vigoare si procedurilor de lucru interne.

(3) Centrul ofera servicii de ingrijire personald de lungd duratd pentru persoane cu dizabilitati
dependente, integrat cu servicii specializate de ingrijire medicala, servicii de reabilitare si adaptare a
ambientului, servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnasticdi medicald, consiliere
psihologicd, psihoterapie, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului
beneficiarilor.

ART. 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare v {9
(1) Serviciul social cu cazare funcfioneazd cu respectarea prevederitol; 3¢ igeneral de

organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de:

*Legea asistenjel sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;
* Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum

si a regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale cu modificarile si
completérile ulterioare;

* Legea 53/2003- Codul Muncii republicat3, cu modificérile si completarile ulterioare;

* Legea securitatii si sandtdtii in munca nr. 319/2006 - cu modificdrile si completirile ulterioare;

* Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate obligatorii pentru serviciile
sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitdti, Anexal, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt Standardele specifice minime obligatorii de
calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Centru de abilitare si reabilitare pentru persoane adulte
cu dizabilitafi, Centru pentru viatd independentd pentru persoane adulte cu dizabilititi, Centru de
ingrijire si asistentd pentru persoane adulte cu dizabilititi prevazute in Anexa I la Ordinul ministrului
muncii §i justitiei sociale nr. 8§2/2019 privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitdti.

(3) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdyi
Bozieni a fost infiinfat prin Hotdrdrea Consiliului Judetean Neamt nr. 273/28.11.2022 si a fost
reorganizat prin Hotidrarea Consiliului Judetean Neamt nr. 318/11.12.2025 (privind reorganizarea
serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, ca structuri fard personalitate juridicd), in
subordinea Consiliului Judetean Neamt, in structura Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Neamt si sub indrumarea metodologicd a Autoritdtii Nationale pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati.

ART. 5
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social
(1) Serviciul social Centrul se organizeazi si functioneaza cu respectarea principiilor generale
care guverneazd sistemul national de asistenta sociald, precum si a principiilor specifice care stau la
baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate
prin lege si in celelalte acte internagionale in materie la care Romaénia este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.



(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul Centrului sunt
urmdtoarele:
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 demnitatgs si intreprinderea

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, p
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare i luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernimant gi capatitate de eXe’rcitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fa{i de care acesta a dezvoltat legaturi de
atagament;

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, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trii independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenti sociala.

ART. 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in centru sunt persoane adulte cu dizabilitati cu
domiciliul/resedinta in judetul Neamt care se afla intr-o situatie de dependentd si necesitd servicii
specializate de ingrijire, asistentd si recuperare care nu pot fi asigurate in familie ori comunitate.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt dupd cum urmeazd:
a) Admiterea in cadrul centrului se realizeaza 1n baza unui dosar de admitere, ce cuprinde urmitoarele
documente:
e cerere de admitere;
e copie de pe actele de identitate si stare civild, dupi caz;
e copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupa caz;
e copie de pe documentul care atesta incadrarea in grad de handicap in termen de valabilitate,



e Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare sociala;

e ultimul talon de pensie sau adeverinta de venit;

e raportul de anchetd sociala.

e investigatii paraclinice: examen psihiatricc, VDRL, examen dermatologic, examen
coproparazitologic, test HIV, radiografie pulmonard, adeverinti medicald care si precizeze
dacd suferd de boli infecto-contagioase, copie de pe fisa medicald de la medicul de familie;

b) Criterii de eligibilitate:
e 1in limita locurilor disponibile;
e in conditiile 1n care serviciile oferite acopera nevoile beneficis

* in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
e in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul

scopul cresterii eficientei actului recupératqr); '
e domiciliul pe raza judetului Neamt.

e 1in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.

e detine certificat de incadrare in grad de handicap, valabil.

Decizia de admitere/respingere este emisd de citre CEPAH Neamt, in urma analizei documentelor
depuse la dosarul de admitere.

Furnizorul de servicii sociale a elaborata o procedura operationalid de admitere, in conformitate
cu standardele minime de calitate in vigoare, care se referd, cel putin la: actele necesare, criterii de
eligibilitate ale beneficiarilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modalitatea de incheiere a
contractului de furnizare servicii si modelul acestuia, modalitatea de stabilire a contributiei
beneficiarului, dupi caz.

Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, prin directorul general,
emite Dispozifia de admitere (avind la baza decizia emisa de CEPAH Neamf), cu respectarea
procedurii operationald de admitere.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupé caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale, cu respecctarea procedurii operationale de admitere.

La admiterea 1n 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 Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Neamt, cét si salariati care au lucrat in sistem si rudele de gradul T ale acestora.

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

(3) Conditii de suspendare/incetare a serviciilor:

Suspendarea acordarii serviciilor:
e  Beneficiarul sau reprezentantul legal, intocmeste cererea de suspendare a serviiciilor sociale
pentru revenirea in familie, pentru o perioada de maxim 15 zile. Cererea va fi insotita de acordul
familiei. Cererea va fi analizata de catre directorul centrului, urmand ca personalul din centru si
intocmeascd Fisa de suspendare a acordarii serviciului, pe care o va transmite citre Directia Generala



de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt in vederea emiterii ,,Dispozitiei de suspendare a
acorddrii serviciilor”. In cazul punerii in aplicare a suspendarii, benficiarul este pregatit, echipat si
igienizat corespunzator, iar cand acesta se afla sub tratament, se preda si medlcagla Beneficiarul si

familia sunt consiliafi si se iau masuri pentru protectia impotriva torturii entelor crude,

inumane sau degradante. Centrul consemneaza evenimentul in
intrarilor/iesirilor.

® Beneficiarul sau reprezentantul legal, intocmeste cererea de sus 4’&; ,scr, lici 5 sociale

care va
asigura gazduirea si ingrijirea pe perioada respectiva. De asemenea Cen o ancheta
sociald de la Primaria comunei pe raza careia va locui beneficiarul despre fa rsoana care va

ingriji beneficiarul. Cererea va fi analizata de catre directorul Centrului urmand ca personalul din
centrul rezidential sd intocmeascd Fisa de suspendare a acordarii serviciului, pe care o va inainta citre
Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt in vederea emiterii ,,Dispozitiei
de suspendare a acorddrii serviciilor”. In cazul punerii in aplicare a suspendarii, beneficiarul este
pregatit, echipat si igienizat corespunzator, iar cand acesta se afla sub tratament, se preda si
medicatia, Beneficiarul si familia sunt consiliati si se iau masuri pentru protectia impotriva torturii si
tratamentelor crude, inumane sau degradante. Centrul consemneaza evenimentul in Registrul de
evidentd a intrarilor/iesirilor.

o In caz de internare intr-un spital, cu o durata mai mare de 30 de zile, Centrul intocmeste Fisa de
suspendare a acordarii serviciilor sociale pe care o comunici cétre Directid Generald de Asistenti
Sociald si Protecfia Copilului Neamt in vederea emiterii ,,Dispozitiei de suspendare a acordirii
serviciilor”. Centrul consemneaza evenimentul in Registrul de intrari/iesiri.

e Transferul intr-o alta institutie pentru efectuarea de programe specializate, se efectueaza in baza
unor documente de specialitate din care sa rezulte aceasta nevoie. Se obtine acordul scris al
institutiei catre care se efectueaza transferul si acordul beneficiarului sau a reprezentantului sau
legal. Centrul intocmeste Fisa de suspendare a acordarii serviciilor sociale care se comunica
Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Neamt. In registrul de intrari/iesiri se
consemneazd evenimentul.

Incetarea acorddrii serviciilor in caz de transfer:

» In caz de transfer intr-o altd institufie rezidentiald, la cererea scrisd a beneficiarului/
reprezentantului legal, cu acordul scris al institutiei respective. In acest caz echipa
multidisciplinard din cadrul Centrului, intocmeste un Referat, iar managerul de caz analizeazi
situatia prezentatd, dupd care intocmeste Referatul de transfer, care merge spre aprobare la
directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, in
vederea emiterii dispozitiilor cea de incetare (din vechiul centru) respectiv si cea de admitere (in
noul CR)

>  De asemenea, in momentul transferului, asistentul social completeazi Fisa de incetare, care
cuprinde informatii despre conditiile in care beneficiarul a parasit serviciul.

»  Cand se realizeaza transferul, asistentul social inregistreaza informatiile privind transferul in
Registrul de evidenyd a intrdrilor/iesirilor.



Incetarea acorddrii serviciilor la cerere:
Beneficiarul sau reprezentantul legal intocmesc cererea de incetarefs
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discernamant, de asemenea va comunica in cererea scrisa, domicil L‘;j,’
dupa incetarea acordarii serviciului; in situatia in care beneficiarul
de 5 zile, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copi
serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul.

Pentru ca beneficiarul sa poata intocmi cererea in mod valabil e

3 adi@s
Q > .
EXE 1{ va notifica

La cererea reprezentantului legal, aceasta va fi insotita de un angajament scris prin care acesta
se obliga sa asigure gazduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca in termen
de 48 ore de la incetare, Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copiluiui Neamt s3
notifice serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul.
Cererea va fi analizata de catre directorul Centrului.

Centrul solicitd Primariei de domiciliu a beneficiarului realizarea unei anchete sociale care si
contind informatii referitoare la situatia sociald, materiald si financiard a familiei acestuia,
precum si Acordul Autoritdtii Publice Locale cu privire la reintegrarea in familie a
beneficiarului. In cazul in care Autoritatea Publica Locald, in urma realizarii anchetei sociale, isi
exprimi dezacordul cu privire la reintegrarea in familie a beneficiarului intregul proces de
incetare a acotddrii serviciului se sisteaza.

Centrul primeste ancheta sociala si acordul Autoritatii Publice Locale de reintegrare in familie.
Centrul va intocmi Fisa de incetare a acordarii serviciului social, pe care o va inainta citre
Directia Generald de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Neamt, in vederea emiterii
,,Dispozitiei de incetare a acorddrii serviciului social”,

Daca este cazul, Centrul notificd prin adresd Casa de Pensii Neamt asupra deciziei de incetare a
acordarii serviciilor si oferd informatii despre noua adresa de resedinta a beneficiarului.

in situatia incetarii acordarii serviciului, Centrul transmite copia documentelor care alcdtuiesc
dosarul personal al beneficiarului catre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Neamt, in baza unui proces-verbal de predare-primire.

Beneficiarul sau reprezentantul sau legal poate solicita in scris, la incetarea acordarii serviciului,
copia documentelor care alcituiesc dosarul personal; predarea primirea documentelor se face in
baza unui proces verbal incheiat cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Neamt.

Dupa incetarea acordarii serviciului social beneficiarului, Centrul inregistreaza informatiile
privitoare la acest aspect in Registrul de evidentd intréri/iesiri.

Incetare a acorddrii serviciului social in caz de deces:
Dupa constatarea decesului, ofiterul de serviciu din cadrul centrului, intocmeste formularul de
Notificare de indati;
Centrul intocmeste formularele de Notificare la 24 de ore de la deces si le transmite Consiliului
de Monitorizare.
Asistentul social se preocupa de obtinerea certificatului de deces, anunti rudele, apartinatorii.



in caz de moarte suspecta, conducerea/ personalul Centrului, sesizeaza organele abilitate ale
statului pentru efectuarea cercetarilor: Medicina legala si Procuratura

Daca este cazul, centrul notificd decesului beneficiarului prin adresa citre Casa de Pensii Neamt
pentru a fi scos din evidentele acesteia.

Centrul intocmeste Fisa de incetare a acorddrii serviciului social pe care o comunica cétre
Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, in vederea emiterii
,Dispozitiei de incetare a acordarii serviciului social”.

Centrul inregistreaza informatiile cu privire la decesul beneficiarului
intrarilor/iesirilor.

Alte situatii de incetare a acorddrii serviciului social

sa prelungeasca contractul se procedeaza la intocmirea Figei de incetare a acorddrii serviciului
social, care va fi comunicatd cétre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Neamf, In vederea emiterii ,,Dispozitiei de incetare a acordarii serviciului social”, Centrul va
consemna evenimentul in Registrul de evidenti a intrarilor/ iesirilor.

In situatia nerespectirii clauzelor contractuale de citre beneficiar, pe baza hotdrdrii cu
majoritate simpld a unei comisii formatd din directorul centrului, un reprezentant al Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, managerul de caz sau un
reprezentant al salariatilor si 2 reprezentanti ai beneficiarilor,va inceta acordarea serviciului
social. Personalul centrului intocmeste Fisa de incetare a acordarii serviciului social, care se
comunica citre Directia Generald de Asistenta Socialé si Protectia Copilului Neamt in vederea
emiterii ,,Dispozitiei de incetare a acorddrii serviciului social”. Centrul va consemna
evenimentul in Registrul de evidentd a intrarilor/ iesirilor.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centru au urmdtoarele drepturi:
sa li se respecte drepturilor si libertatilor fundamentale, férad nici o discriminare;
sa fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la
situatiile de risc ce pot aparea pe parcursul derularii serviciilor;
sa li se comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale
sa beneficieze de serviciile prevazute in contractul de furnizare servicii;
sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;
sa li se asigure pastrarea confidentialitétii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si
primite;
sd li se garanteze demnitatea si intimitatea;
sa fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare;
sd-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centru au urmdtoarele obligafii:
sd participe activ la procesul de furnizare a serviciilor sociale si la reevaluarea si revizuirea
Planului Personalizat;



- sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medical si
- economicd si sociala si sa permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicititii

- acestora;

- sdrespecte termenele si clauzele stabilite in cadrul Planului Personalizat;

- sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate;

- s comunice orice modificare intervenita in legiturd cu situatia lor personala pe parcursul

- acordarii serviciilor sociale;

- s respecte prevederile prezentului regulament.

ART.7

Activititi i functii

Principalele functiile ale serviciului social sunt urmétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/iocal,
activitati:

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

2. gazduire pe perioada nederminati;

3. ingrijire personald si asistentd medicala pe perioada cat se afla in centru;

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

5. servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, gimnasticd medicald, consiliere psihologic,
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 urmatoarelor activititi:

1. elaborare materiale informative (Pliante, Ghid al beneficiarului, Drepturile beneficiarilor) si
asigurarea conditiilor de realizare a vizitelor de catre potentialii beneficiari si/sau apartinitorii acestora;

2. informarea beneficiarilor si reprezentantilor acestora cu privire la activitiile desfisurate in centrul
rezidential;

3. consultarea beneficiarilor cu privire la serviciile furnizate;
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 activititi:
1. asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fard 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 calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activititi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
3. chestionar de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor.



e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmétoarelor activitati:

1. asigura respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

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

3. masurile necesare pentru reducerea costurilor cu utilitati: GPL, energie electrica, apd, telefonie,
consumabile etc;

4. asigura paza bunurilor si a intregului obiectiv.

ART. 8
Structura organizatoricd, numiirul de posturi si categoriile de
(1) Structura organizatoricd, numdrul de posturi si categoriile
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a) personal de conducere - sef centru si coordonator personal de specialitate;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenid, personal de specialitate: asistent medical, asistent
social, psiholog; masor, kinetoterapeut, instructor de ergoterapie, infirmieri;

¢) personal cu functii administrative, gospoddrire, intrefinere-reparafii, deservire: - referent de
specialitate I, referent de specialitate II; inspector de specialitate III, administrator, magaziner,
spalatoreasd, sofer, muncitori calificati, Ingrijitor.

(2) Incadrarea personalului se realizeazi cu respectarea numdrului maxim de posturi previzut in
statul de functii aprobat prin hotérare a Consiliului Judetean Neamt si a fondurilor bugetare alocate
in acest sens.

(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,26.

ART. 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:

a) sef centru (1341)

b) coordonator personal de specialitate (121904).

(2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

Atributii generale:

a) Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate de personalul centrului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc ih mod
coprespunzdtor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor
sociale, codului muncii etc.

b) Elaboreazd rapoartele generale privind activitatea centrului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informdri pe care le prezinta Consiliului Judetean, Directiei Generale de Asistentd
Sociala si Protectia Copilului Neamt dupi caz;

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

d) Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a Imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de



g)

h)

)

k)

)

asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

Intocmeste raportul anual de activitate;

Asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciuluj

Ia in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresata,
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
Riaspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serv dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sd conducé la imbunatafirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

Organizeazd activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru, a regulamentului de
organizare i functionare, R.O.1. si a codului de etica;

Reprezintd centrul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;
Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societitii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
Asigurad indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

Asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale si a acordurilor;
Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii specifice

a) Sef centru (1341)

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfagurate de personalul serviciului
social si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fisi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

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

propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatitirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitétii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii;

propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;
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desfdsoara activitati pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;
ia 1n considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incilciri ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;
raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din
dispune in limita competentei, masuri de organizare care sa cond
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;
organizeazi activitatea personalului i asigurd respectarea timpului
de organizare si functionare;
reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupi-~¢ autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din stramatate precum si 1n
justitie;

asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la

* niveiul primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice iocale si organizatii ale

societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

asigurd Indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atét personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

rdspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii aplicabile
si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in vigoare;

alte atributii prevézute de standardul minim de calitate aplicabil.

b) Coordonator personal de specialitate (121904)

coordoneazi personalul de specialitate din subordine;

coordoneazd si controleazd aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile de cétre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

sesizeazi si analizeazd abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de masuri corective;

aplicd in activitatea sa normele deontologice specifice protecfiei persoanelor adulte cu
dizabilitati;

cunoaste, respectd si aplicd standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

respecta regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;

propune si dezvoltd parteneriate cu autoritdtile administratiei publice locale pentru cresterea
eficienfei masurilor Tn vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitati;
propune si dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri) in
vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilititi;

intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi solicitate.
(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

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

invatdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociali si sociologie, cu vechime de minimum 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatdmantului superior in
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domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale.

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

ART. 10

Personalul de specialitate de ingrijire si asistentii. Personalul de s
Personalul de specialitate al centrului este:
- psiholog (263411);
- asistent social (263501);
- asistent medical (222101);
- masor (325501);
- kinetoterapeut (325909);
- instructor de ergoterapie (325503);
- infirmiera (532103).

a) psiholog (263411)
- ca membru al echipei multidisciplinare, stabileste obiectivele specifice, programul de lucru, locul si
modul de desfagurare al activitatilor;
- acorda asistentd psihologicd de la internarea beneficiarului si pe tot parcursul internérii;
- efectueazi zilnic vizita la patul beneficiarilor i consemneaza in Fisa psihologica individuali starea
prezentd, conform diagnosticului;
- examineaza beneficiarii la internare si completeaza Fisa psihologica individuald in primele 24 ore;
- intocmegste Fisa de observatii psihologice persoanelor cu handicap asistate, in vederea recomandirilor
si controlul masurilor de stimulare a dezvoltarii psihologice in cadrul procesului de recuperare;
- inifiaza si stimuleaza activitati terapeutice si ludice de grup, in care si fie implicati cat mai multi
beneficiari, a céror stare fizica si psihicé le permite participarea;
- contribuie la imbundtitirea permanenta a relatiilor dintre beneficiari, beneficiari - personal, beneficiari
—personal—-conducere;
- aduce la cunostintd medicului orice schimbare important a starii psihice a beneficiarilor, fie de
regresie, fie de ameliorare;
- asigurd asistentd psihologica beneficiarilor institutiei in vedereca depdsirii momentelor dificile
reprezentate de pragul admiterii in centru, de pierderea unei persoane apropiate sau de deteriorarea
stérii proprii de sénétate ori in momentele limitd din preajma mortii;
- trebuie sd cunoasc si sa inteleagd boala si psihicul beneficiarului, lumea lui interioari s fie capabil
de a stabili relatia optima cu fiecare beneficiar.

e) asistent social (263501);
- fine evidenta asistatilor si actualizeaza dosarele acestora, in functie de modificirile legislative aparute;
- solicitd de la primdriile de domiciliu, actualizarea anchetelor sociale pentru asistati ori de céte ori este
necesar;
- face demersuri pentru identificarea sustinatorilor legali, a familiilor acestora, tine legatura cu acestia,
pentru o eventuald integrare in familie a asistatilor;
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- participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodici a beneficiarilor;
- intocmeste si completeaza, impreuna 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 activitéti de petrecere a timpului liber cu

situatii particulare ale asistatilor.
- participa la elaborarea si completarea documentelor specifice, confer
aplicabile.

¢) kinetoterapeut (325909)
- ca membru al echipei multidisciplinare, stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice,
programul de lucru, locul si modul de desfisurare in vederea educirii sau reeducirii unor deficiente,
prevenirea sau recuperarea unor dizabilitati 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;
- utilizeazi tehnici, exercitii, masajul si 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 activitati (altele decat cea de recuperare) pe care centru le are in program;
- asigurd si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igien3 pe care le implica actul terapeutic;
- completeazd permanent in fisa de recuperare Kinetica toate procedurile utilizate.

d) instructor de ergoterapie (325503)
- isi desfasoara 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;
- efectueazi si dezvolta munca in echip;
- planificd, organizeaza si realizeaza cu beneficiarii diferite activitati pentru dobandirea (redobandirea)
si dezvoltarea abilitatilor de autoingrijire, autoservire gi autogospodarire, dezvoltarea comportamentului
pro-social, precum si activitdti specifice terapiilor ocupationale, revitalizarea aptitudinilor tehnice;
- raspunde de supravegherea permanentd si asigurarea securitdtii beneficiarilor pe toatd durata
activitatii;
- incurajeaza si acorda suportul necesar, ori de céte ori este nevoie, la efectuarea igienei beneficiarului,
imbricarea si servirea mesei si sesizeaza directorului centrului orice neregula calitativa sau cantitativa
cu privire la acestea;
- evalueazd si reevalueazd impreund cu asistentul social, in timp, progresele ficute de beneficiar;
adapteaza planul individual in functie de evolutia beneficiarului;
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- posedad si isi dezvoltd calitdtile pedagogice astfel incat sa fie capabil de a stabili relatia optimi cu
fiecare beneficiar sau cu grupul pentru a organiza si dirija atentia subiectului si a indruma
comportamentul lui;
- colaboreaza cu asistentul social, cu medicul si psihologul, intocmind orice situatie solicitatd de ciitre
directorul centrului.

f) masor (325501);
- stabileste nevoile de recuperare a beneficiarilor in functie de diagnostic;
- grupeaza beneficiarii in functie de afectiune (somatici, psihici, asociati)
pe care il respectd; masajele pot fi practicate zilnic, la interval de 2 zile sa
- va fixa orarul masajului, 1n asa fel incét sa fie cat mai indepartat de orele a
ord Inainte de masa si o ord dupa mas3);
- procedurile de masaj efectuate beneticiarilor sunt notate zilnic, nominal, intr-un caiet de rapoarte;
- intocmegste Registru de evidentd sdptdmanala a programelor de recuperare prin masaj;
- in cazul in 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 urméreste obtinerea de efecte terapeutice: calmarea durerii,
vasodilatatie prin imbundtitirea circulatiei locale, stimularea propioceptorilor, cresterea schimburilor
nutritive, cresterea pragului de receptie al terminatiilor nervoase;
- respectd normele de asepsie: masseurul trebuie si aibad mainile curate, fara pligi, unghiile tiiate iar
tegumentul pe care se efectueazd masajul va fi atent cercetat inainte pentru a depista eventualele semne

care si contraindice procedura.

g) asistent medical (222101);
- asigurd ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor pe timpul cat isi desfisoari activitatea in
vederea asigurarii unei dezvoltari armonioase fizice, psihice, intelectuale si afective;
- cunoagte si promoveazi normele deontologice specifice protectiei persoanei cu dizabilitate si respecti
drepturile fiecarui beneficiar, contribuind la congtientizarea de catre beneficiar a drepturilor sale;
- administreazi personal medicatia, efectueaza tratamentele si imunizarile conform prescriptiei
medicale;
- efectueazi triajul epidemiologic al beneficiarilor urmarind igiena individuali, igiena vestimentatiei,
cazurile noi de imbolnavire, agitatiile psihomotorii;
- acorda primul ajutor, conform competentelor profesionale, beneficiarilor cu epilepsie, administreazi
tratamentul medicamentos in crizele de epilepsie si completeazi in evidentele medicale ale acestora;
- administreazd medicatia beneficiarilor conform FO, la indicatia medicului;
- rdspunde de folosirea exclusivé a materialelor si instrumentelor a caror sterilitate este sigurd; rispunde
de curdtarea, dezinfectarea si sterilizarea instrumentarului conform legislatiei aflata in vigoare;
- asista la eliberarea alimentelor din magazie si semnaleaza deficientele din punct de vedere cantitativ si
calitativ conducerii unitatii;
- coordoneazd si monitorizeazi Planul individual de interventie pentru beneficiarii a ciror responsabil
de caz este;
- respectd secretul profesional si codul de etica al asistentului medical.
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h) infirmieri (532103);
- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;
- asigura ingrijirea, protectia si securitatea vietii beneficiarilor pe timpul ¢t isi desfisoari activitatea in
vederea asigurdrii unei dezvoltéri armonioase fizice, psihice, intelectuale si afect]
- efectueazi si intrefine curdtenia si dezinfectia spatiului propriu de locuit a o-ue :
o

ori de cate ori este nevoie, respectind circuitele pentru lenjerie curate respeb iY’O 1
colecteaza lenjeria de pat si corp in saci impermeabili si o transporta la spalatore. FEB&
functionale din cadrul unitétii;

- asiguréd schimbarea scutecelor de 2-3 ori pe zi sau la nevoie a beneficiarilor imobilizati la pat;

- ajutd la transportul alimentelor de la bucitarie in silile de mese, ajuti la servirea mesei beneficiarilor;
- ajutd i supravegheaza hranirea beneficiarilor, alimentati activ (in sala de mese sau salon) sau
alimentati pasiv la pat;

- participa la activitati de ergoterapie cu beneficiarii;

- in situatia de deces a unui beneficiar, pregitesc si transporti cadavrul in camera mortuara din incinta
unitatii.

/.
and circuitele

ART. 11
Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul economic-administrativ al centrului este format din:
- inspector de specialitate III (263102 )
- referent de specialitate [ (241104);
- referent de specialitate 11 (241104);
- administrator (515104)
- magaziner (432102);
- spalatoreasa (912103);
- sofer (832201);
- muncitori calificati: (532103), (912103), (741307);
- Ingrijitoare (532104).

a) inspector de specialitate (263102)
- Aplica legislatia in vigoare in desfdsurarea activititii economico—financiare si determin atributiile
si rdspunderile personalului cu sarcini financiar contabile.

Elaboreaza planificarile financiare previzute de legislatia in vigoare.

Cerceteazi si analizeaza rezultatele si datele evidentei contabile luAnd masurile legale ce se impun.
Inaintea inregistrérilor in contabilitate verifica legalitatea documentelor justificative;

Asigura evidenta contabila a stocurilor, introducerea datelor si prelucrarea tuturor operatiunilor de

gestiune (intrari, iesiri, transformari) si evidenta veniturlor si cheltuielilor;

Participa la sigurarea serviciilor specifice conform standardelor de calitate pentru institutiile de
asistenta sociala;
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Colaboreeazi la inctocmirea balantei analitice ale stocurilor;

Efectueaza orice alte lucrari de contabilitate functic de necesitati si raspunde de exectatitatea
inregistrarilor facute;

- Vaincadra corect documentele contabilizate pe venituri si cheltuieli;

- Patreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor legate de unitate;

- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

- Colaboreaza la intocmirea situatiilor financiar- contabile la nivelul insti

- Verifica corectitudinea si legalitatea intocmirii NIR-urilor, bonuri
consum;

- Verifica periodic prin sondaj corelatiile dintre stocurilor scriptice din ¢
pe fisele de magazie;

- Verifica si reconciliaza rapoarte si situatii care se refera la documente, date 3 ififormatii financiar
contabile de gestiune; ' \ '

- Intocmirea tuturor rapoartelor - centralizatoare privind transformarile, intrarile si iesirile de stocuri
necesare la intocmirea balantei;

- Efectueazi lucrari de evidenta contabila si tine evidenta tehnico-operativa in ceea ce priveste

stocurile unitatii.

b) referent de specialitate 1 (241104)
primeste pontajele lunare si intocmeste statele de plata a salariatilor si concediilor, asigurand

acordarea drepturilor cuvenite, cu incadrarea in creditele bugetare allocate si le supune spre aprobare
directorului unitatii;

- transmite documentele si informatiile specific salarizarii;

- implementeaza schimbarile legislative referitoare la salarizare;

- intocmeste si completeaza registrul de evidenta a salariatilor institutiei;

- intocmeste documentele de evidenta a personalului — adeverinte de vechime in munca, de salarii, alte
tipuri de adeverinte solicitate cu legatura in domeniul relatiilor de munca, documente centralizatoare si
situatii statistice;

- organizeaza procesul de recrutare si selectie a personalului;

- consiliaza personalul angajat in domeniul relatiilor de munca si a documentelor ce trebuiesc
intocmite;

- identifica nevoile de formare si dezvoltare a personalului;

- gestioneaza documentele specific salarizarii.

¢) referent de specialitate IT (241104)
- inregistrarea sistematicd si cronologicd a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative (facturi si note de receptie) intocmite si aprobate conform legii;
- inregistreazd intrdrile, iesirile, casarile, transferurile, stocul obiectelor de inventar pe locuri de
folosintd;
- verificarea lunara sau ori de cate ori este nevoie a concordantei stocurilor prin confruntarea cu fisele
de magazie ale gestionarilor;
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- intocmeste ,,Ordonantarea de plata” prin care se confirma ca plata poate fi realizata si care este un
document intern prin care ordonatorul de credite da acceptul pentru intocmirea instrumentelor de plata
a cheltuielilor;

- asigurarea inregistririi rezultatelor inventarierii patrimoniului anual sau ori de céte ori este nevoie,
aducand la cunostinta directorului unitatii diferentele constatate;

- Ingtiintarea in scris a conducerii unitétii cu privire la pierderea, sustragerea sau distrugerea unor
documente justificative sau contabile, in termen de 24 ore de la constatare;
- arhiveaza documentele financiar-contabile.

d) administrator (515104)

- coordoneaza si verificd activitatea personalului de la bucitarie, pa
soferului si propune méasuri disciplinare in cazul neindeplinirii atributiilo

- raspunde de starea imobilelor, supravegheazi functionarea instalatiilor
incélzire;

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

- ia mésuri pentru remedierea oricaror defectiuni aparute la instalatia sanitara, electrici si de incalzire
fie cu forte proprii, fie prin notificarea firmelor care asigurd service-ul pe baza contractelor
incheiate;

- asigurd ordinea si curatenia in curtea institutiei, ia masuri pentru deszipezire si degajarea spatiilor de
acces, spatiilor verzi;

- verificd permanent starea si siguranta spatiilor de depozitare ;

- anuntd conducerea institutiei, In scris, cu privire la orice nereguli constatate si ia misuri de

remediere;

- verificd starea mijloacelor de transport din dotare si documentatia privind reviziile tehnice,
asigurdrile obligatorii, intocmeste foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasd a mijloacelor de
transport si aprovizionarea cu carburant ;

- verificd si vizeazd foile de parcurs, asigurd exploatarea judicioasd a mijloacelor de transport si
aprovizionarea cu carburant;

- gestioneazd, urmareste si verificd mijloacele fixe si obiectele de inventar in folosintd asigurd buna
functionare a echipamentelor si utilajelor din bucitarie si spalatorie;

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

- colaboreazi cu alti membri ai personalului in vederea stabilirii stocurilor si a necesarului de bunuri si
alimente ce urmeaza a fi achizitionate;

- intocmeste referatele de necesitate si de achizitie pentru bunurile si serviciile necesare;

- participd la citirea contorilor de energie electricé, gaz, apa si semneazi pentru confirmare facturile de
utilitati ;

- repartizeazd sdptdimanal materialele de curatenie necesare, urmirind folosirea judicioasd a acestora.

e) magaziner (432102)
- opereazd in stoc miscdrile de materiale si obiecte de inventar;
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- efectueaza lunar inventarul stocului de materiale si obiecte de inventar;

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

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

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

apdrute la receptia acestora la magazie;
- tine evidenta pe analitic a materialelor, obiectelor de inventar si mijloac
fiecare in parte o figd de magazie;

de predare — primire sau a avizelor de expeditie;
- lunar verifica stocurile de valori materiale din fisele de magazie ca si migcirile acestora, cu evidenta
contabila.

f) spalatoreasa (912103)
- solicitd materiale necesare pentru spalare, dezinfectie pe bazi de referat;
- preia lenjeria de la infirmiere pe baza de bonuri de predare-primire; verificind lenjeria din punct de
vedere calitativ in scopul preintdmpinarii reclamatiilor din partea personalului cét si a beneficiarilor;
- pregateste obiectele textile pentru spalare/curdtare: (le sorteazd in functie de caracteristici si de gradul
de murdarie);
- alimenteazi masina de spalat cu materiale pentru spalare in functie de caracteristicile obiectelor;
- stabileste programul de spalare;
- supravegheazi functionarea masinii de spalat astfel incét si se respecte programul de spilare stabilit;
- pregateste obiectele spilate/curétate pentru predarea la lenjerie (verificarea este efectuatd din punct de
vedere calitativ si pe baza documentelor de predere-primire);
- Intretine echipamentele de spalatorie in conditii de functionare conform prescriptiilor tehnice, astfel
incat si se asigure functionarea la parametri normali de lucru;
- sesizeazd orice disfunctionalitate a maginii de spilat.

g) sofer (832201)
- este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuti corespunzitoare;
- tnainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce,
inclusiv anvelopele;
- nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunti imediat seful
direct pentru a remedia defectiunile;
- preia foaia de parcurs pentru ziua respectivi si preda foaia din ziua precedenti completati;
- rispunde de completarea zilnica a foii de parcurs si de corectitudinea datelor inscrise;
- pastreaza certificatul de inmatriculare precum si actele autovehiculului in conditii corespunzitoare, 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 sa se prezinte la control medical periodic;
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- foloseste autovehiculul doar 1n interesul unitatii in cursele indicate in foaia de parcurs;
- respectd reglementdrile Tn vigoare privind circulatia pe drumurile publice.

h) muncitor calificat II (741307)
- identifica instalatia sau partea de instalatie in care urmeazi a se lucra;

- verifica integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

- autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis daca lucrarea o impune;

- porneste grupul electrogen atunci cand este pand de curent si solicitd aprovizionarea 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 executirii
lucrarii;

- sa ia la cunostinta de Planul de Paza, intocmit de directorul unitatii si avizat de catre organele de
politie locala;

- sa cunoasca foarte bine exploatarea centralei termice (pornire, presiunea din instalatie, modul de
functionare, oprire, etc);

- sa urmareasca si sa verifice functionarea centralei termice si sa consemneze in Registrul-Jurnal al
acesteia, modul de functionare (scopul pornirii — apa calda sau caldura, interventie — alimentare cu apa
sau presiune pe instalatie, ora pornirii si opririi cazanului, observatii — defectiuni sau avarii aparute in
timpul functionarii centralei termice);

- sa cunoasca modul de folosire a mijloacelor tehnice privind stinderea incendiilor si sa intervina in caz
de producerea unui eventual incendiu;

- sa efectueze si alte sarcini, trasate de conducerea unitatii;

- participd la lucrdri de gradinarit si cosit, dupd programul stabilit de conducerea centrului;

- poate sa inlocuiasca paznicul de noapte, conform programului stabilit.

i)muncitor calificat III (912103)
- s asigure conditiile de lucru in corelatie cu tipul de activitati stabilite in programul zilnic de
activitate, corespunzitoare specificatiilor normelor de protectia muncii si normelor igienico-sanitare;
- sé raspunda de circuitul inventarului moale si sa sesizeze in scris directorul cu privire la orice
nereguli constatate;
- sa remedieze lenjeria de pat si corp deteriorate de pe sectie;
- sd primeasc pe baza de bon predare-primire lenjeria de pat, corp de la spalitorie;
- s& respecte metodologia de célcare a obiectelor in functie de tipul lor, de natura fibrelor obiectelor
textile;
- sd depoziteze lenjeria de pat, corp dupa ce a fost in prealabil cilcite, pe rafturi, pe sortimente, in
camera de lenjerie;
- sd intocmeasci referate cu privire la necesarul de inventar moale pentru beneficiari;
- sd intrefina i sd verifice functionalitatea echipamentele specifice din camera pentru depozitarea
lenjeriei (masina de cusut, fier de calcat, calandru);
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- si raspunda de gestiunea pe care o are in primire;
- rdspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe care
sunt in dotarea camerei pentru depozitarea lenjeriei.

j) muncitor calificat ITI (532103)
- foloseste echipamentul de protectie pe toatd durata desfdsurarii activititii de preparare a hranei;

alimente din ziua respectiva; verifica termenul de valabilitate pentru fiecare

- asigura conditiile igienico-sanitare in cadrul blocului alimentar;

- face prelucririle preliminare gititului: sorteazi, curatd, spald si di
prepardrii hranei si apoi giteste;

- portionarea cérnii §i a pestelui se face in spatiu separat si cu ustensile inscripti

- respecta retetarul in procesul tehnologic de preparare a hranei;

- asigurd numadrul portiilor de hrana stabilite pentru ziua respectivi;

- pregéteste hrana pentru regimuri speciale;

- raspunde de servirea meselor la orele fixate;

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

k) muncitor calificat IV (7549)
- verifica existenta combustibilului pentru incilzit, celelalte dispozitive si accesorii necesare
functiondrii corespunzitoare a sistemului de incilzire centrald. Gestioneaza 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 proces verbal, carburantul din stoc si
face cuvenitele consemniri 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) sa fumeze in apropierea acestora;
- controleazd si asigurd temperatura optima de inc3lzire in toate inciperile centrului;
- repara toate defectiunile ce apar pe circuitul apei reci, a apei calde, a caloriferelor, conductelor,
chiuvetelor din unitate. Asigura alimentarea cu api a bazinului;
- in cazul intreruperii furnizarii energiei electrice de catre E-ON, are obligatia de a verifica functionarea
grupului electrogen si rdspunde de asigurarea celor necesare grupului ( motorina);
- cazanele si dotdrile speciale cu care sunt echipate sunt exploatate in conditii de securitate, respectind
intocmai instructiunile de exploatare, NPM si prescriptiile tehnice ISCIR aplicabile, in vigoare;
- materialele si mijloacele de interventie privind stingerea incendiilor sunt pistrate conform
reglementirilor si folosite corespunzitor, in cazul aparitiei unui incendiu;
- respectd normele de Securitate §i Sindtate a Muncii si de PSI;
- are obligatia sd cunoasca si sd manuiasca utilajele si dispozitivele de interventie in caz de incendiu.
- inlocuieste paznicul cand este nevoie pe bazi de P.V.;
- participd la lucrdri de gradinarit si cosit, dupa programul stabilit de conducerea centrului.
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1) ingrijitor (532104).
- asigurd si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueaza curdtenia pavimentului, peretilor, usilor
ferestrelor;
- raspunde de mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare din sectorul
repartizat;
- pastreaz si rdspunde de folosirea rationald a materialului de curitenie;
- transportd gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; raspunde de depunerea lor corecti in
recipiente si dezinfecteaza vasele in care pastreaza sau transporta gunoiul.

ART. 12
Finantarea centrului
(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in
necesare acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmétoare!
a)contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupa caz;
b) bugetul Consiliului Judetean Neamt;
¢) bugetul de stat;
d donatii, sponsorizdri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si din
strdinditate;
¢) fonduri interne sau externe, rambursabile sau nerambursabile;
f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Anexa nr. 5

la Hotardrea Consiliului Judetean nr. &S din R G £3.42026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL DE ZI:
CENTRUL DE ZI DRAGOMIRESTI

DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII PENTRU PERSO
DIZABILITATI DRAGOMIRESTI

ART.1 Definitie
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un documer '&3 opriwal s
Centrul de Zi Dragomiresti din cadrul Complexului de Servicii p '

functionarii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate apli si a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de-admitere, serviciile oferite, etc.

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

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul de Zi Dragomiresti, denumit in continuare Centrul de zi, cod
serviciu social 8899 CZ-D-I, cu sediul in Sat Vad, stada Calea Razboieni, nr. 95, comuna
Dragomiresti, judetul Neamt, functioneazd in componenta Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Dizabilititi Dragomiresti (structurd fard personalitate juridicd) in subordinea
Consiliului Judetean Neamt si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Neamt, acreditata ca furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.
001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,
cu avizul si sub indrumarea metodologica a Autoritdtii Nationale pentru Protectia Drepturilor
Persoanelor cu Dizabilitati.

Centrul de zi are licenta de functionare seria LF nr. 000539 de la data de 08.06.2023 la data
de 07.06.2028.

Capacitatea Centrului de zi este de 130 de locuri.

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul Centrului de zi este realizarea unui ansamblu de activitati, in intervale diferite ale
zilei, pentru a raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilititi, in
vederea depdsirii situafiilor de dificultate, dezvoltdrii  potentialului personal si prevenirii
institutionalizarii.

Scopul Centrului de zi este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu dizabilititi prin
acordarea de servicii sociale prin realizarea unui ansamblu de activititi, in intervale diferite ale zilei,
pentru a raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilititi, in vederea
depdsirii situatiilor de dificultate, dezvoltirii potentialului personal, prevenirii si combaterii riscului
de excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Centrul de zi functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare si functionare a serviciilor sociale, a raporturilor de munci, a securitatii si sanatitii in
munci etc., reglementate de:
e Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
e Legea privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap nr. 448/2006,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;
e Hotéirdrea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;



e Legeanr. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea securitdtii i sdnatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;
precum si de alte acte normative aplicabile domeniului .

(2) Standardul minim de calitate aplicabil:

Standarde specifice minime de calitate pentru servicii sociale organizate ca Centre de zi
pentru persoane adulte cu dizabilitdti si Centre de servicii de recuper orie de tip
ambulatoriu pentru persoane adulte cu dizabilita{i, aprobate prin Ordj i uncii si
Justitiei Sociale nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice n ﬁ e Y ligatorii
pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, pre ‘_

(3) Serviciul social Centrul de zi a fost infiintat prin Hotararea ConfsgiN
273/28.11.2022 si a fost reorganizat prin Hotararea Consiliului Judetean
(privind reorganizarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu ¢ca structuri
fara personalitate juridica), functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Neamt si in structura
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, acreditatd ca furnizor de
servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr. 001084/03.06.2014, emis de Ministerul
Muncii Familiei Protectiei Sociale §i Persoanelor Varstnice, cu avizul si sub indrumarea
metodologica a Autoritdtii Nationale pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social Centrul de zi se organizeaza si funcfioneazd cu respectarea principiilor
generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si cu principiile specifice
care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevdzute in legislatia specifici, in conventiile
internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este
parte.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Serviciului

social sunt urmétoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

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

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

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

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

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

j) preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului
si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

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

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitétii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

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

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistenta sociala.



ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Centrului de zi sunt persoane adulte cu
dizabilitati pentru care certificatele de incadrare in grad de handicap sunt in termen de valailitate;
acestia beneficiazd de servicii de tip locuintd protejatd/se afld in ingrijirea familiilor/traiesc
independent/in asistenta asistentului personal sau asistentului personal profesioni

a) Amiterea In cadrul centrului se realizeazd in baza unui dosgfR
urmatoarele documente:

e cerere de admitere;

e copic de pe actele de identitate si stare civild, dupa caz;
: '-'(,-D
e copiec de pe documentul care atesti incadrarca in grad de himdi

valabilitate;

e Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare sociala;

e ultimul talon de pensie sau adeverinta de venit;

e raportul de anchetd sociala.

b) Criterii de eligibilitate:

e in limita locurilor disponibile;

e in conditiile in care serviciile oferite acopera nevoile beneficiarilor;

e in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;

e in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in

scopul cresterii eficientei actului recuperator);

e domiciliul pe raza judetului Neamt;

e in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.

Decizia de admitere/respingere este emisa de ciatre CEPAH Neamt, in urma analizei
documentelor depuse la dosarul de admitere.

Centrul detine si aplicd o procedurd operationald de admitere, elaborati de furnizorul de
servicii sociale. Procedura se refera in principal la: criteriile de eligibilitate a beneficiarilor, etapele
procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetarii acordarii serviciului, continutul
contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si obligatiile partilor.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, prin directorul
general, emite Dispozifia de admitere (avand la baza decizia emisd de CEPAH Neamt), cu
respectarea Procedurii operationale de admitere.

Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupi caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

Suspendarea/ incetarea acordérii serviciilor se fac in conformitate cu procedura elaborati de
citre furnizorul de servicii in conditiile legii, tindind cont de rezultatele reevaludrilor si nevoile
individuale ale beneficiarului, cu respectarea prevederilor contractului de furnizare de servicii
sociale:

Principalele situatii in care furnizorul de servicii sociale suspendd acordarea serviciilor
sociale pentru un beneficiar sunt:

a) la cererea beneficiarului/reprezentantului siu legal, in cazul in care beneficiarul va parasi
localitatea de domiciliu pentru a efectua terapii de specialitate in afara tarii sau in afara
localitatii, pe o perioadd de minimum 30 de zile;

b) 1n caz de internare in unitdti medicale;

¢) 1in cazul In care starea fizica a beneficiarului este precara.

Principalele situatii in care furnizorul de servicii sociale inceteazd acordarea serviciilor sociale
pentru un beneficiar sunt:



a) la cererea scrisd a beneficiarului, care are prezervatd capacitatea de discernamant, prin
decizie unilaterald a acestuia;

b) la cererea reprezentantului legal al beneficiarului prin decizie unilaterali a acestuia;

¢) la admiterea intr-o institutie rezidentiala, la cererea scrisd a beneficiarului din comunitate/
reprezentantului sdu legal, cu acordul institutiei respective;

d) prin decizia argumentata a conducerii furnizorul de servicii sociale qmﬁfﬂ@

e) la expirarea termenului prevazut in contractul de furnizare servicj 0

f) acordul partilor privind incetarea contractului, pentru beneficiarj

g) in cazuri de fortd majorad (cataclisme naturale, incendii, ap
suspendarea licentei de functionare, etc.);

h) in caz de deces al beneficiarului.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrului de zi au urmdtoarele
drepturi:
a) sd li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fird discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau crice aitd circumstantd personal ori sociala;
b) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
c) s li se asigure pédstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sa 1i se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin condifiile
care au generat situatia de dificultate;
e) sd fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de exercitiu;
f) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sd li se respecte toate drepturile speciale, conform legislatiei in vigoare.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrului de zi au urmdtoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia familiala, sociald, medicali si
economica;

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

¢) sa comunice orice modificare intervenita in legdtura cu situatia lor personal3;

d) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activititi si functii
Principalele functii ale centrului de zi sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale, prin asigurarea urmdtoarelor activitdti:

1. reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
informare si consiliere cu privire la drepturile si facilitatile sociale existente, clarificiri
privind demersurile de obtinere;

3. sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prieteni etc.;

4. informare s§i sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si
dispozitive asistive si tehnologii de acces;

5. informare §i sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

6. informare despre programele de lucru, facilitatile oferite de cabinete medicale, servicii de
abilitare si reabilitare, tratamente balneo etc.;

7. informare §i sprijin pentru obfinerea unor servicii de transport: rovinietd, card de parcare,
bilete de tren/autobuz;

8. informare despre activitafi si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori
sociali privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;

9. sprijin pentru identificare locuri de munca, angajare, pastrarea locului de munca, obtinerea
de tehnologii si dispozitive asistive si tehnologii de acces necesare;



10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

demersuri pentru constientizarea angajatorilor cu privire la dreptul la munci, potentialul si
facilitatile angajarii persoanelor cu dizabilitd{i, realizarea analizei locului si a mediului de
munca;

informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate
in situatii de viatd aseméndtoare;

consilierea psihologici;

abilitare-reabilitare: logopedie, kinetoterapie;

dezvoltarea deprinderilor de viatd independent;

dezvoltarea abilitatilor lucrative, pregitirea pentru muncd/angaja
mentinerea locului de munci;

integrare si participare sociala si civica;

recuperare neuromotorie prin kinetoterapie de tip ambulatoriu;

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

1

‘informare referitoare la modul de organizare si functionare a centrului, serviciile

disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

2.
S

distribuirea de materiale informative privind activitatile derulate si serviciile oferite;
elaborarea rapoartelor de activitate anuale;

¢) 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 urmatoarelor activitati:

1.

W

organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor; egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare,
violentd si abuz; respect pentru diversitate; respect si incurajare pentru autonomia
individuala si independenta persoanelor cu dizabilitati;

aplicarea Codului de etica elaborat de furnizorul de servicii sociale;

acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fird nici un fel de discriminare;
asigurarea unui mediu fird pericole pentru beneficiari din punct de vedere al protectiei

-----

inumane sau degradante.

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitdyi:

SNk

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

implicarea beneficiarilor in elaborarea si revizuirea planului personalizat;

masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea de chestionare;
monitorizarea acordarii serviciilor sociale.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitdti:

1.
2.

respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;

asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare
si formare profesionala;

gestionarea si administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale
centrului prin bugetul alocat;

asigurarea unei structuri de personal capabil si asigure activitatile si serviciile acordate, in
concordantd cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;

realizarea evaluarii personalului;



6. amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incat sa corespundd misiunii si in
concordantd cu nevoile beneficiarilor.

ART.8 Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social Centrul de zi functioneazd cu un numar de 30 de posturi, aprobate prin
hotérare a Consiliului Judetean Neamt.
a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale din fplexului) si
coordonator personal de specialitate (din cadrul CZ Dragomiresti si carg alEser reste si, KWIP-urile);
b) personal de specialitate de ingrijire i asisten{d; personal & s :g;iali'{’ﬁzf!/e 1 auxiliar:
E;e1 otipationali,

(r

infirmiera;
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intrefinere-rep T inspector de
specialitate (resurse umane), inspector de specialitate, inspector de specialitate (achizitii),
administrator, magaziner, sofer, muncitor calificat (intretinere), muncitor calificat (intretinere spatii
verzi), muncitor calificat (bucatarie), muncitor necalificat (bucéatirie), spilatoreasd (personal care
deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului), ingrijitor;
d) voluntari.
(2) Incadrarea personalului se realizeazi cu respectarea numarului maxim de posturi prevazut
in statul de functii aprobat.
(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/2,82.

ART.9 Personalul de conducere:
(1) Conducerea Centrului de zi este asiguratd de citre:
a) sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului)
b) coordonator personal de specialitate (care deserveste si LMP-urile),

(2) Atribufiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfiasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizérii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementérii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

d) colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspundé nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

h) desfasoara activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare §i analizeaza orice sesizare care i este adresati, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfiisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbunititirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinté serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinitate, precumsi in justitie;

m)asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala si cu

6



alte institutii publice locale §i organizatii ale societitii civile active in comunitate, in folosul

benefic

1arilor;

n) numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul compleului, in conditiile legii;

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

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{a atit personalului, cit si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

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

)
a) Sef

Atributii specifice ale personalului de conducere

centru (1341) )

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor d¢stastcate’" porsonalul
serviciului social si propune organului competent sanctiuni discipli ' l4riafii care

nu isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederitor legale din
domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si Intocmeste informdri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;
propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunititirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitafii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii;

propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

desfigoard activitdti pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

ia In considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresati, referitoare la incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

raspunde de calitatea activittilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune in limita competentei, masuri de organizare care sa conduci la imbunititirea acestor
activititi sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

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

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice §i juridice din tard si din striinitate, precum si in
justitie;

asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{a atat personalului, cét si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si funcfionare;

asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

raspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

alte atributii prevazute de standardul minim de calitate aplicabil.

(b) Coordonator personal de specialitate (121904)

coordoneazi personalul de specialitate din subordine;



- coordoneazi si controleaza aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile de citre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

- sesizeazi i analizeaza abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de masuri corective;

- aplicd in activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitati,

- cunoaste, respecta si aplicd standardele minime de calitate de calitate ob _‘
standardele de control intern managerial; @

- respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului SO

eficienfei masurilor in vederea integrarii/reintegririi sociale
dizabilitati;

in vederea integrérii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitaff;
- intocmeste rapoarte perlodlce de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate. ' '

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomi de
invdtamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invitimantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experintd de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale

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

ART.10. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si
auxiliar:

(1) Personalul de specialitate este:
a) asistent medical (325901);
b) asistent social (263501);
¢) psiholog (263411);
d) kinetoterapeut (226405);
e) fiziokinetoterapeut (226402);
f) logoped (226603);
g) terapeut ocupational (263419);
h) instructor educator pentru activita{i de resocializare (263508);
i) pedagog social (341202);
J) masor (325501);
k) infirmiere (532103).

(2) Atribufii 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 solutiondrii cazurilor, identificarii de
resurse;

¢) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

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

d) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

f) face propuneri de Tmbunititire a activitdtii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectarii legislatiei;

e) sesizeazd conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, siuatii
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de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

f) face propuneri de imbunétatire a activititii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

g) alte atribufii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atribuii specifice ale personalului de specialitate:

a) asistent medical

e Acordd servicii medicale competente, in conformitate cu indi
medicala de urgenta, indifferent de locul si situatia in care se gasest

e Completeazd documentele specifice, in care trebuie si se regiseasca
in starea psiho-somaticd a beneficiarilor, interventiile efectuate, precumi™si alte evenimente
semmificative; ’ CoWmen

o Participa la activitatea de evaluare initiala si reevaluare peridica a beneficiarilor si colaboreazi cu
cu ceilalti specialisti in vederea completérii planului personalizat;

e Anunta beneficiarii/reprezentantii legali ai acestora cu privire la modificiri majore ale stirii de
sdndtate;

e Asigurd depozitarae corespunzitoare a deseurilor sanitare si urmareste indeaproape colectarea
rezidurilor cu risc biologic rezultate din activititi medicale;

b) asistent social

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

e Face demersuri legale pentru admiterea/iesirea beneficiarilor in/din centru;

e Intocmeste, inregistreaza si pastreaza dosarele beneficiarilor;

o Intocmeste si completeaza registrele speciale pentru: evidenta beneficiarilor; evidenta cazurilor
de neglijare, exploatare, violentd si abuz; evidenta cazurilor de torturd si tratamente crude,
inumane sau degradante; inregistrarea si solutionarea sesizarilor/reclamatiilor beneficiarilor;

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

e Participd la intdlnirile admistrative si la cele ale echipei multidisciplinare;

e Participd la elaborarea documentelor specifice, respectiv: materiale informative, manualul de
proceduri, etc.;

e Consilieaza solicitantii cu privire la procedura de admitere in centru si rispunde de organizarea
vizitelor de prospectare;

e Intocmeste si prezinta situatii si raportari privind activitatea si beneficiarii centrului;

e Participd la activitatea de evaluare initiala si reevaluare peridicad a beneficiarilor si colaboreazi cu
cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului personalizat;

e Coopereazd cu personalul compartimentului economic-administrativ, transmite orice modificare
a numarului de beneficiari;

¢) psiholog

e Realizeazd activitati specifice de consiliere, informare si consultare a beneficiarilor, conform
competentelor profesionale;

e Participa la activitatea de evaluare initiala si reevaluare peridica a beneficiarilor si colaboreazi cu
cu ceilalti specialisti in vederea completirii planului personalizat;

¢ Consemneazi serviciile de recuperare/reabilitare functionala recomandate in planul personalizat,
1ar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in documente specifice la data
efectudrii acestora;

o Tine evidenta zilnicA a beneficiarilor, a activititilor desfisurate pe intervale orare si
monitorizeazd progresele finregistrate, in Registrul de evidentd a programelor de
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recuperare/reabilitare functionald;
Asigurd consilierea psihologicd beneficiarilor conform planului personalizat, monitorizeazi
comportamentul si evolutia beneficiarilor;

Participa la intalnirile admistrative si la cele ale echipei multidisciplinare;

Intocmeste si prezinta situatii si raportari privind activitatea sa si beneficiarii centrului;

Participa la elaborarea documentelor specifice, respectiv: materiale informative, manualul de
proceduri, etc.;

d) kinetoterapeut
Participa la activitatea de evaluare initiala si reevaluare peridica a be:
cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului personalizat;
Aplicd procedurile de kinetoterapie in vederea recuperirii medical
medicului; YWUpsrer
Consemneaza serviciile de recuperare/reabilitare functionala recomandate 1 personalizat,
iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in documente specifice la data
efectudrii acestora; . ' ' -
Tine evidenfa zilnicd a beneficiarilor, a activititilor desfisurate pe intervale orare si
monitorizeazd progresele finregistrate, in Registrul de evidenti a programelor de
recuperare/reabilitare functional,
Prezintd medicului, observatiile prvind evolutia pentru fiecare beneficiar in parte;
Participa la intdlnirile admistrative si la cele ale echipei multidisciplinare;
Intocmeste si prezinta situatii si raportari privind activitatea sa si beneficiarii centrului;
Participa la elaborarea documentelor specifice, respectiv: materiale informative, manualul de
proceduri, etc.;
Gestioneaza aparatura si instrumentarul luat in primire si raspunde de pastrarea si utilizarea
acestuia;

e) fiziokinetoterapeut
Supravegheaza si inregistreaza in permanentd datele despre starea beneficiarului si informeaza
medicul asupra modificdrilor intervenite;
intocmeste sub indrumarea medicului specialist fisa program de recuperare a beneficiarilor;
Consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficiarilor;
Efectueazi tratamentul recuperatoriu, conform figei de recuperare a fiecarui beneficiar, aprobat
de medic;
Urmaéreste evolutia recuperatorie a beneficiarului;
Respecta prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament;
Aplicd procedurile de kinetoterapie cu toti parametrii agentului fizic, in vederea recuperirii
medicale, conform prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a
fiecarei probe;
Utilizeazi si péstreaza in bune conditii aparatura din dotare;
Pregateste si verifica functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;
Participd la evaluarea beneficiarilor, la evaluarea si implementarea planurilor de interventie
conform standardelor de calitate pentru institutiile de asistenta sociala.
Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

P logoped
Participd la activitatea de evaluare initiala si reevaluare peridica a beneficiarilor si colaboreazi cu
cu ceilalti specialisti in vederea completarii planului personalizat;
Aplicd procedurile specifice 1n vederea abilitarii/reabilitarii  beneficiarului, conform
recomandarilor medicului;
Consemneaza serviciile de recuperare/reabilitare functionald recomandate in planul personalizat,
iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in documente specifice la data
efectudrii acestora;
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Tine evidenta zilnicd a beneficiarilor, a activitdtilor desfdsurate pe intervale orare si
monitorizeazd progresele 1inregistrate, in Registrul de evidentdi a programelor de
recuperare/reabilitare functionali;

Participd la intalnirile admistrative si la cele ale echipei multidisciplinare;

Intocmeste si prezinta situatii si raportari privind activitatea sa si beneficiarii centrului;

Participa la elaborarea documentelor specifice, respectiv: materiale informative, manualul de
proceduri, etc.;

Gestioneaza aparatura si instrumentarul luat in primire si raspunde de pastrarea si utilizarea
acestuia;

g) terapeut ocupational

lucreazd in echipa pluridiscipilinarda — colaboreaza si coopereaz
diferitelor domenii de activitate, in vederea atingerii scopului d
beneficiarilor;

Se preocupd de dezvoltarea personald (modelarea continud a pers
profesionald continu; '

Stabileste planul de activitéti specifice stimulrii si recuperarii beneficiarului:

Organizeazd activitdtile - coordoneaza eficient activitatile,tehnicile si metodele de stimulare si
recuperare care au fost stabilite in planul de interventie personalizat;

Participa la ingrijirea beneficiarului:

Participa la evaluarea beneficiarului;

Participa la aplicarea planului de interventie personalizat:

Dezvoltd deprinderile de autonomie personala si sociali la beneficiari:

Dezvoltd la beneficiar atitudini pozitive fata de sine si fatd de lume — educd beneficiarul in
directia construirii stimei fatd de sine si a atitudinilor pozitive fati de sine si lume:

Respecta drepturile beneficiarului:

Supravegheazi starea de sanatate a beneficiarului — semnaleaza orice modificari apirute:
Igienizeazi spatiul in care se afla beneficiarul — asigura si mentine conditiile igienico sanitare ale
spatiului unde se afla beneficiarul

Acorda Ingrijiri de igiend beneficiarilor:

Comunicarea interpersonald — influentarea in directia convenabild a gandirii, simturilor si a
comportamentului beneficiarului.

Participa efectiv la mentinerea ordinii si efectueaza curatenia ori de cate ori este necesar;

Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

Raspunde de obiectele de inventar (cazarmament,echipament,mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea centrului.

Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia.

respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participi
periodic la instructajele de protectia muncii §i acordarea de prim ajutor.

h) instructor educator pentru activititi de resocializare
Lucreaza in echipa pluridiscipilinard — colaboreazi si coopereaza cu specialistii apartinind
diferitelor domenii de activitate, in vederea atingerii scopului de ingrijire si recuperare a
beneficiarilor;
Se preocupd de dezvoltarea personald (modelarea continud a personalititii) si formarea
profesionald continui;
Stabileste planul de activitati specifice stimularii si recuperirii beneficiarului:
Organizeazd activitatile - coordoneazi eficient activitatile,tehnicile si metodele de stimulare si
recuperare care au fost stabilite in planul de interventie personalizat;
Participa la ingrijirea beneficiarului;
Participa la evaluarea beneficiarului;
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Participa la aplicarea planului de interventie personalizat;
Dezvolta deprinderile de autonomie personala si sociali la beneficiari;

Dezvolta la beneficiar atitudini pozitive fatd de sine si fatd de lume — educd beneficiarul in
directia construirii stimei fatd de sine si a atitudinilor pozitive fata de sine si lume;

Respectd drepturile beneticiarului;

Supravegheazi starea de sdndtate a beneficiarului — semnaleaza orice modificari aparute;
Igienizeaza spatiul in care se afla beneficiarul — asigura si mentine conditiile igienico sanitare ale
spatiului unde se afli beneficiarul;

Acorda ingrijiri de igiena beneficiarilor;

Comunicarea interpersonald — influentarea in directia convenabil
comportamentului beneficiarului;

Contribuie la socializarea beneficiarilor prin;

- Formarea deprinderilor de munca independenti;

- Facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

- Sarbatorirea aniversarilor si onomasticilor;

Participa efectiv la mentinerea ordinii si efectueazi curatenia ori de cite ori este necesar;
Respectd reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

Efectueaza sau ajuti la baia generald a beneficiarilor din grupa, in functie de programul stabilit ;
Raspunde de obiectele de inventar (cazarmament,echipament,mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea centrului;

Participé la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;

Respectd si indeplineste cu strictefe normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

i)pedagog social
Asigurd tuturor beficiarilor, prin activititile pe care le desfagsoard o mai buna ingrijire si educatie;
Tine legatura cu familiile beficiarilor, prin intermediul asistentului social, in vederea
sensibilizdrii si atragerii acestora in centru;
Stabileste/intermediazd cu si intre beneficiari relaii bazate pe intelegere, comunicare,
confidentialitate si incredere reciproci;
Observa si analizeza beneficiarii, evaluind capacititile si potentialele fiecdruia;
Are obligatia sd elaboreze programe conforme cu rezultatele evaluirii si nevoile beficiarilor;
Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si colaboreazi
cu ceilalti specialisti in vederea completirii planului individual de interventie;
Realizeaza intreaga activitate educativa pe baza unui program educational personalizat, bazat pe
evaluarea situatiei specifice si a nevoilor fiecdrui beneficiar;
Se implica activ in crearea unor medii de viatd cit mai apropiate de mediul familial;
Contribuie la socializarea beficiarilor;
Sarbatoreste aniversarea si onomastica beficiarilor;
Identificd gi stimuleaza aptitudinile beficiarilor prin organizarea de activitafi artistice, practice,
sportive etc.;
Organizeazd si se implicd in activitdfi ca: excursii, drumetii, vizite, insotind beneficiarii
permanent, atat in afara, cat si in interiorul centrului;
Desfagoard activitafi prin care urmareste intelegerea si respectarea normelor de igiend personals,
a principiilor unui stil de viata sinitos;
Asigurd asistatului dreptul la exprimarea libera a opiniilor;
Intocmeste fise de observatie individuald si se consultd cu psihologul si asistentul social,
urmarind evolutia asistatului.

J)masor
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Efectueaza activitati specifice calificarii: masaj si fizioterapie;
Supravegheazi 1n permanenta beneficiarii, preocupindu-se de buna lor deservire si informare
profesionald corecta;

Asigura integral toate tehnicile de lucru necesare beneficiarului;
Raspunde cu promptitudine la solicitarile beneficiarului;

Efectueaza tratamentul recuperatoriu, conform fisei de recuperare a
de medic;

Respectd secretul profesional si codul de etica profesionala.

aprobat

k) infirmierd
Planificd activitatea proprie;
Se preocupa de formarea profesionala continua;
Lucreaza in echipa multidisciplinara;
Respectd drepturile beneficiarului;
Supravegheaz starea de sénatate a beneficiarului;
Alimenteaza (ajutd) si hidrateazi beneficiarul;
Igienizeaza spatiul in care se afla beneficiarul;
Acorda ingrijiri de igiena beneficiarului;
Transporta rufiria;
Transportd beneficiarii;
Asigurd protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cat isi desfisoara activitatea;
Contribuie la constientizarea de catre beneficiar a drepturilor sale, asigurd conditiile de
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului siu de viata;
Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:
formarea deprinderilor de munca independents;
facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;
implicarea in activitatfi ca: excursii, drumetii, vizite, vizionari de spectacole;
sarbatorirea aniversdrilor i onomasticilor;
Actioneazi permanent in scopul prevenirii oricirei forme de abuz;
Participd la activitdfi cu beneficiarii care nu sunt implicati in activititi, sau cu grupa de
beneficiari la care nu este pedagog de recuperare sau instructor de ergoterapie pe schimbul
respectiv;
Respectd reglementidrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);
Participd efectiv la mentinerea ordinii si efectueaza curatenia ori de céte ori este necesar;
Réaspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea casei;
Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;
Respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

ART.11 Personalul administrativ, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul economic-administrativ, de deservire asigura activititile auxiliare serviciului

social: aprovizionare, mentenants, achizitii, etc. si este:

a) inspector de specialitate (resurse umane) (342304);
b) inspector de specialitate (economist) (263102),

¢) inspector de specialitate (achizitii publice) (242203);
d) administrator (515104);

€) magaziner (432102);

f) sofer (832201);,

g) muncitor calificat (Intretinere) (741307);

h) muncitor calificat (intretinere spatii verzi) (931202);
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1) muncitor calificat (bucétar) (572001);

j) spalatoreasd (912103);

k) muncitor necalificat (bucatarie) (941201);
1) ingrijitor (532104).

(2) Atributiile specifice ale personalului administrativ, gospoddrire, intrefinere - reparafii,
deservire:

a) mspector specmlttate (resurse umane)

Elaboreazi i aplicd planul anual de instruire si formare profesionala pentru salarfafii centrului.
Raporteaza institutiilor abilitate statistici privind evidenta personaiului.

Intocmirea figelor de post specifice fiecarui salariat al unitiii 1mpreuna cu conducatorii de
compartimente.

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

Participa la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activititi de resurse umane si se
asigurd de respectarea acestora de intreg personalul.

Evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verificare pontajelor cu cererile de
concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate in cursul lunii.

Réaspunde de detinerea si completarea corectd in conformitate cu legislatia in vigoare a dosarelor
de personal pentru fiecare angajat.

b) inspector de specialitate (economist)

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

Intocmeste notele contabile, balanta de verificare sintetica si analitica, separat pe fiecare sursa de
finantare si centralizat, registrele contabile;
Urmareste si asigurd Incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
materiale prevazute in buget pentru activitatea proprie;

Inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunara a mijloacelor fixe;
Organizeaza evidenta analiticA si urmareste zilnic miscarea stocurilor de materiale sanitare,
materiale de curdtenie, alte bunuri si materiale pentru intretinere si functionare;
Asigura confruntarea confruntarea cu datele din evidenta contabila si inregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de cate ori este nevoie, aducind la cunostinta sefului de
compartiment diferentele constatate;
Inregistreaza operatiile privind casarea si scoaterea din gestiune a bunurilor de natura obiectelor
de inventar si mijloacelor fixe;

Organizeaza si opereaza evidenta analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
Efectueaza lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe si obiectelor de inventar din
balanta sintetica cu cele din balanta analitic;
Intocmeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;
Verificd trimestrial sau ori de cite ori este nevoie concordanta stocurilor de mijloace fixe si
obiecte de inventar, prin confruntarea cu figsele de magazie ale gestionarilor;
Asigurd inregistrarea casérilor de mijloace fixe si obiecte de inventar, completeaza fisa de
scoatere din functiune a mijlocului fix;
Intocmeste referatul de necesitate privind efectuarea reevaludrii bunurilor apartindnd domeniului
pulic si aflate in administrarea institutiei, cel putin o dati la trei ani;
Completeaza anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale;
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Intocmeste ordonantirile de plata a cheltuiclilor materiale si ordinele de platd pe care le
inainteaza in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv;

Primeste si verificd pontajele lunare, graficele si condica de prezenta;

Urmareste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea lor ori de céte ori
este nevoie;

Intocmeste documentatia in vederea evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea s urilor prevazute;
indeplineste formalitatile legale in vederea avansirii in grad/treapta prQ
Intocmeste contractele de munca ale angajatilor si actele aditionale, gor ¥l nevoie;

posturi vacante;
{ntocmeste statele de plati a salariilor si concediilor asigurdnd acordarea drepturilor cuvenite, cu
incadrarea in creditele bugetare alocate;

Intocmeste ordinele de plati a contributiilor aferente salariilor, ordonantirile de platd si
monitorizarea cheltuielilor de personal,;

Intocmeste darile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale.

a) inspector de specialitate (achizitii)

Intocmeste documentele de atribuire pe suport de hartie sau electronic privind procedurile de
achizitie publica organizate, si o supune spre aprobare Directorului;

Inifiaza proceduri de achizitie publica conform legislatiei privind achizitiile publice;
Promoveaza procedurile de achizitie publicd in conformitate cu Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Participd la comisia de evaluare a ofertelor;

Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor previzute in planul anual de
achizitii publice;

Coordoneazi activitdtile de primire , deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii de cétre toti participantii la proceduri;

Coordoneaza activitafile de semnare a contractelor de achizifii cu ofertantii selectati;

Activitatea de consiliere in problemele juridice, cu care se confrunti in unitate;

Intocmirea impreund cu magazionerul unitdtii, contabilul sef si asistentul medical sef, a
necesarului anual de alimente, materiale, medicamente, materiale sanitare necesare desfisuririi
activitatii unitatii,

Intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

Este la curent cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate, dupd caz etc) necesare atribuire
contractelor de achizitie publica prin incredintare directa.

¢) administrator:

Aprovizioneazd materialele necesare, verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc
si controleaza, cat este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

Colaboreazi cu operatorul de pe calculator care se ocupa de intocmirea bonurilor de materiale,
caruia ii furnizeazd denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitirile sefilor de
compartimente;
Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verificd dacd acestea
corespund cu ceea ce se afla in magazie.
Anuntd seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;
Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;
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Sesizeaza in scris conducerii centrului, avand avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdérie;

Deschide fisele de inventar personal, pe care le fine la zi cu toate modificarile aparute;

Primegste, péstreazd si distribuie bunurile din patrimonul unititii doar pe baza documentelor
vizate de cétre conducerea unititii;

Asigura integritatea tuturor materialelor din gestiune;

Va pistra intr o stare corespunzitoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de_ce T procese
verbale etc.);

b) magaziner
Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifica cantititile indicate

Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupi de intocmirea bonurilordé materiale,
cdruia 1i furnizeazd denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitdrile sefilor de
compartimente;

Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verificd dacd acestea
corespund cu ceea ce se afla in magazie.

Anuntd seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;

Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

Verificd daca bonurile se intorc semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntiri;

Sesizeazd n scris conducerii centrului, avdnd avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdarie;

Primeste, pastreaza si distribuie bunurile din patrimoniul unitatii doar pe baza documentelor
vizate de catre conducerea unitatii;

Asigura integritatea tuturor materilelor din gestiune;

Va pastra intr-o stare corespunzatoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale, etc.)

Semneazd fisele de lichidare a celor ce pardsesc centrul, numai dupd o atenti verificare a
inventarelor personale si a bonurilor si rispunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri.

d) sofer

Réaspunde de buna desfésurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie a mijlocului auto
din dotare;
Anunfd conducerea complexului, 1n scris, cu privire la necesitatea efectudrii unor reparatii,
revizii tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA, achizitionarii rovinetei, schimbrii
cauciucurilor sau orice nereguli constatate la mijlocul de transport;

Completeaza si preda zilnic foile de parcurs;
Efectueaza deplasari numai cu aprobarea sefului de centru, pe traseele stabilite;
Insoteste personalul de specialitate atunci cand se deplaseazd in comunitate.

e) muncitor calificat (intretinere)
Gestioneaza inventarul institutiei, intocmeste si opereaza fisele de magazie;
Prezintd trimestrial la contabilitate fisele de magazie pentru confruntarea soldurilor;
Selecteaza bunurile deteriorate care nu mai pot fi folosite si urmeazi a fi propuse pentru casare;
Executd lucrdri de reparatii interioare si exterioare la clidirea complexului;
Igienizeaza spatiile in care se desfdsoara terapiile, holurile si grupurile sanitare prin lucéri de
zugraveli-vopsitorie;
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e Zilnic controleaza si efectueaza reparatii la mobilierul si aparatura din dotarea complexului;

e Reparid toate defectiunile care apar pe circuitul retelei termice, de apa rece, de api caldd menajera
si pe reteaua de canalizare;

e Asigurd zilnic curdtenia in interiorul si exteriorul imobilului;

e Asigurd pe timpul iernii, dezépezirea cailor de acces catre clidire;

o Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor, udarea gazonului si arbustilor
ornamentali);

e Anuntd conducerea complexului despre orice nereguli constatati;

¢) muncitor calificat (intrefinere spatii verzi)

e Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor, udar
ornamentali, toaletarea copacilor si arbustilor ornamentali, planta
ornamentale, tunderea gazonului si cosirea spatiilor verzi neamenajate);

e Asigurd pe timpul iernii, deziipezirea cailor de acces citre cladiri
materialelor antiderapante pe aleile, trotuare, sciri si zonele aferente fiecarei cladiri,

e Executd lucrdri de insdmantare si reinsaméntare a gazonului, de plantare a materialului floricol si
dendrologic (arbori, arbusti) ;

e Efectueazd lucréri de plivit si sapat ghivece, jardiniere cu flori si rondouri cu trandafiri;

e Efectucazd lucrdri fitosanitare pentru combaterea bolilor si daunatorilor, plantelor floricole,
arborilor, arbustilor ornamentali si gardurilor vii, lucrdri de erbicidare pentru combaterea
buruienilor;

e In timpul lucrului utilizeazd echipamentul de protectie din dotare (salopets, bocanci cu bombeu
metalic, cizme de cauciuc, manusi cauciuc, manusi impotriva agresiunilor mecanice, veste,
jachete, ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casca protectie, ciciuld, sapci etc.).

e Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problema cu care se confrunti;

e Primeste in subinventar si rdspunde de bunurile pe care le are in dotare;

e Respectd regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executa si
alte sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

f) muncitor calificat (bucdtirie)
Asigurd prepararea hranei in conditii desivarsite de curdtenie;
Asigurd implementarea i mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;
e Raispunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;
Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;
Raspunde de pastrarea In bune conditii a ustensilelor i aparaturii;
Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic sl magazinera;
Va respecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucatarie, firi a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;
e Pastreazd vesela pentru masa, curatd, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucitirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;
Riaspunde de respectarea normelor de igiena si securitate a muncii;
e la masuri pentru dezinfectie periodici a blocului alimentar si a anexelor acestora;
Va pastra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare.

g) spidldtoreasd

e Preia pe bazid de proces verbal rufele si lenjeria murdar, le spala la timp, sortdndu-le in functie
de culoare, sortimente, material, etc;

e Respectd normativele in vigoare 1n procesul tehnologic de spalare si igienizare;

e Preda rufele spalate uscate, triate, pe bazi de proces verbal;
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Urmdreste ca In sectorul sdu de activitate sa nu patrunda alte persoane in afara celor abilitate;
Raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

Raspunde de ordinea si curitenia din spélatorie;

Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza de proces
verbal si nu are voie si le instriineze;

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

h) muncitor necalificat (bucdtirie)
Asigurd prepararea hranei in conditii desidvarsite de curitenie;
Asigurd implementarea i mentinerea standardelor de pastrare si depoz
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igi
Riaspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realiza
termenclor de executie a.acestora;
Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;
Réaspunde de péstrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;
intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic sl magazinera;
Va respecta circuitele de intrare i iegire a alimentelor in si din bucitarie, tari a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;
Pastreaza vesela pentru masé, curatd, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucitirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;
Riaspunde de respectarea normelor de igiena si securitate a muncii;
Ia masuri pentru dezinfectie periodicd a blocului alimentar si a anexelor acestora;
Va péstra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare.

(4]

o
o)
<
7]
"E“ :
%

1) ingrijitoare

Asigura si raspunde de igiena sectorului repartizat, efectueaza curitenia pavimentului, peretilor,
usilor ferestrelor;

Rispunde de mentinerea in bund stare a mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare din
sectorul repartizat;

Pastreaza si raspunde de folosirea rationald a materialului de curitenie;

Transporta gunoiul si reziduurile alimentare la locul stabilit; raspunde de depunerea lor corectd in
recipiente si dezinfecteaza vasele in care pastreaza sau transportd gunoiul;

Executa orice alte sarcini trasate de catre seful ierarhic superior;

Spala, calcd, igienizeaza prosoapele, halatele si cearceaturile;

Stabileste necesarul de materiale necesare desfasurarii activititii;

Raspunde de utilizarea si pastrarea Tn bune conditii a ustensilelor pe care le foloseste;

Poartd echipament de protectie, care va fi schimbat ori de cite ori este necesar;

Sesizeaza conducerii centrului situatiile care pun in pericol siguranta beneficiarului;

Respectd permanent regulile de igiend personald si declara sefului ierarhic imbolnavirile pe care
le prezinta personal.

ART. 12 Finantarea serviciului

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

necesare acorddrii serviciilor sociale, conform legislatiei in vigoare.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) contributia persoanelor cu dizabilitdti beneficiare sau a reprezentantilor legali ai acestora,
dupa caz, conform legislatiei in vigoare;

18



b) bugetul local al judetului prin bugetul Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Neamt;

c) bugetul de stat prin bugetul Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Neamt;

.. C o el e g 2
d) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor 52 te

si din strainétate; )
e) fonduri externe rambursabile i nerambursabile;
f) alte surse de finantare, conform legislatiei in vigoare.
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Anexa nr. 6

la Hotdrdrea Consiliului Judetean nr. 85 din.R6..03..2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL:

LOCUINTA MAXIM PROTEJATA 1
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII PENTRU PERSOAN
DIZABILITATI DRAGOMIRESTI

ART.1 Definitie

Dizabilitati Dragomiresti, aprobat prin hotirare a Consiliului Judetean Neamt, Peq asigurdrii
functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, etc.

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

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social Locuinfa Maxim Protejatd 1 din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitafi Dragomiresti, cu sediul in Sat Vad, stada Calea Rizboieni, nr. 95,
comuna Dragomiresti, judetul Neamt, cod serviciu social 8790 CR-D-VII, firi personalitate
juridicd, in componenta Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Dragomiresti (structurd fird personalitate juridica), functioneaza in subordinea Consiliului Judetean
Neam{ si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt,
acreditatd ca furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.
001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,
sub indrumarea metodologicd a Autoritatii Nationale pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu
Dizabilitati..

Capacitatea Locuintei Maxim Protejatd 1 este de 10 locuri.

Locuinta Maxim Protejati 1 are licenta de functionare seria LF nr. 000545, valabila de la
data de 26.06.2023 la data de 25.06.2028.

ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul Locuintei Maxim Protejatd 1 este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu
dizabilitifi prin acordarea de servicii sociale prin realizarea unui ansamblu de activitati, in intervale
diferite ale zilei, pentru a rispunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu
dizabilitdfi, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, dezvoltirii potentialului personal,
prevenirii i combaterii riscului de excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale si cresterii
calitatii vietii
(1) Scopul Locuintei Maxim Protejatd 1 este de asistentd si suport pentru asigurarea nevoilor de
bazd ale persoanei, de ingrijire personald, de abilitare/reabilitare, consiliere psihologicd, de
formare a unor deprinderi de viata independenta.
(2) Locuinta Maxim Protejatd 1 este un serviciu de locuire asistati In comunitate pentru viatd
independents, de tip locuin{a protejatd, care cuprinde un ansamblu de activitati realizate pentru a
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raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilitdti, in vederea
mentinerii/dezvoltarii potentialului personal.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 1 functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a securitatii

si sAnatatii Tn munca etc., reglementate de:

e Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile i completaril
o Legea privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

o it A

ulterioare;
precum si de alte acte normative aplicabile domeniului.

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt Standardele specifice minime obligatorii de

calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuin{i protejatd pentru persoane adulte cu

dizabilitdti previzute in Anexa 2 la Ordinul ministrului muncii i justiiei sociale nr. 82/2019

privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale

destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti.

(3) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 1 a fost infiintat prin Hotirdrea Consiliului
Judetean Neamt nr. 273/28.11.2022 si a fost reorganizat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt
nr. 318/11.12.2025 (privind reorganizarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitati, ca structuri fara personalitate juridicd), functioneaza in subordinea Consiliului Judetean
Neamt si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamf, sub
indrumarea metodologica a Autoritétfii Nationale pentru Persoanele cu Dizabilitati.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 1 se organizeaza si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneazi sistemul national de asisten{d sociald, precum si cu principiile
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevdzute in legislatia specificd, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie, la care
Romaénia este parte.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul Serviciului
social sunt urmétoarele:
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare In ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;
d) deschiderea céatre comunitate;
e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea iIn 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, findndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant gi capacitatea de exercitiu;
h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;



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

J) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului
si abilitdtilor persoanei beneficiare de a trdi independent;

k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare gi a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire
indeplinirea obligatiilor de intretinere;
0) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la de:
de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor d
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistenta sociali.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Locuintei Maxim Protejatd 1 sunt persoane
adulte cu dizabilitdfi pentru care certificatele de incadrare in grad de handicap sunt in termen de
valailitate, care sunt dependente de servicii sociale si medicale de bazi si necesitd servicii
specializate de recuperare, au domiciliul/resedinta pe raza administrativ-teritoriald a judetului
Neamt si indeplinesc cumulativ alte conditii determinate de starea sociald, medicala si familiala
cu respectarea criteriilor de admitere.

(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul Locuintei Maxim Protejatd 1 sunt urmdtoarele:
a) Amiterea in cadrul centrului se realizeazi in baza unui dosar de admitere, ce cuprinde
urmitoarele documente:
e cerere de admitere;
e copie de pe actele de identitate si stare civild, dupi caz;
e copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupi caz;
e copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap in termen de
valabilitate,
e Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare sociali;
e ultimul talon de pensie sau adeverinti de venit;
e raportul de ancheta sociala.
b) Criterii de eligibilitate:
e 1n limita locurilor disponibile;
e in conditiile 1n care serviciile oferite acopera nevoile beneficiarilor;
e in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
e in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in
scopul cresterii eficientei actului recuperator);
e domiciliul pe raza judetului Neamt.
e in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.

Decizia de admitere/respingere este emisi de citre CEPAH Neamt, in urma analizei
documentelor depuse la dosarul de admitere.

Locuinta protejata detine si aplicd o procedurd operationald de admitere, elaborata de
furnizorul de servicii sociale. Procedura se refera in principal la: criteriile de eligibilitate a
beneficiarilor, etapele procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetarii acorddrii
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serviciului, confinutul contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si
obligatiile pértilor.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, prin directorul
general, emite Dispozitia de admitere (avand la baza decizia emisd de CEPAH Neamf), cu
respectarea procedurii operationale de admitere.

Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
Incetarea acorddrii serviciilor are loc in urmétoarele conditii:
a) la cererea scrisa a beneficiarului care are prezervati capacitatea de

incetarea acordérii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica a
zile, FSS va notifica serviciul public de asistentd sociald pe a carei razi teritoriald va locui
beneficiarul, conform procedurii operationale de incetare a acordarii serviciilor;

b) la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligd si
asigure gizduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de
la incetare, FSS sa notifice serviciul public de asistentd social pe a cérei razi teritoriald va locui
beneficiarul, conform procedurii operationale de incetare a acordarii serviciilor;

c) transfer in altd institutie rezidentiala, la cererea scrisi a beneficiarului/ reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;

d) LP nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei Incetarii,
transferului beneficiarului/beneficiarilor;

e) la expirarea termenului previzut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate
simpld a unei comisii formate din conducitorul LP, un reprezentant al FSS, managerul de caz
sau un reprezentat al personalului LP si 2 reprezentanti ai beneficiarilor, conform procedurii
operationale de incetare a acordarii serviciilor;

g)in cazuri de fortda majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
suspendarea licenfei de functionare, altele); in aceste situatii FSS va asigura, in conditii de
siguranta, transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

h) in caz de deces al beneficiarului.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in in cadrul Serviciului social au
urmdtoarele drepturi:

a) sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstantd personala ori sociali;
b) s participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) si li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cét se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;
e) si fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f) s 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, conform legislatiei in vigoare.



(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Serviciului social au urmdtoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia familiala, sociald, medical3 si
economica;

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

¢) sd comunice orice modificare intervenitd in legitura cu situatia lor personal;

d) s respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activititi si functii
Principalele functii ale serviciului social sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale, prin asigurarea urmitoarelor
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in conty
beneficiara;

persoana

2. gazduire pe perioada: determinata/nedeterminata;

3. ingrijire personala pe perioada cét se afla in locuinta protejati;
4. hrand, echipament §i cazarmament pe perioada cét se afla in locuin{a protejati;

5. servicii medicale si de recuperare acordate conform prevederilor legale.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si publicului
larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:

1. informarea referitoare la modul de organizare si functionare a centrului, serviciile
disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

2. distribuirea de materiale informative privind activititile derulate si serviciile oferite;

3. elaborarea rapoartelor de activitate anuale.

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum §i de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor; egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarca formelor de exploatare,
violentd si abuz; respect pentru diversitate; respect si incurajare pentru autonomia
individuala si independenta persoanelor cu dizabilitati;

2. aplicarea Codului de etica elaborat de furnizorul de servicii sociale;

3. acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

4. aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare;

5. asigurarea unui mediu fara pericole pentru beneficiari din punct de vedere al protectiei
inumane sau degradante.

d) de asigurarea calitdii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
implicarea beneficiarilor in elaborarea si revizuirea planului personalizat;
masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea de chestionare;
monitorizarea acorddrii serviciilor sociale.

€) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului social prin
realizarea urmétoarelor activitéti:
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1. respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;

2. asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare
si formare profesionalé;

3. gestionarea §i administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale
centrului prin bugetul alocat;

4. asigurarea unei structuri de personal capabil s3 asigure activitatile si serviciile acordate, in
concordantd cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;

5. realizarea evaludrii personalului;

6. amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incit si cores smisiunii si in
concordantd cu nevoile beneficiarilor. ?‘O = Amf .3

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 1 functioneazi cu u
prin hotarare a Consiliului Judetean Neamt:
a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale di

'aP’e..-/ I
%}}'fémlpiexuhu')
si coordonator personal de specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste
si LMP-urile),

b) personal de specialitate de ingrijire §i asistend; personal de specialitate si auxiliar:
instructor de ergoterapie, infirmieré;
¢) personal administrativ, gospoddrire, intretinere-reparatii, deservire:

e ingrijitoare;

e personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului: inspector de
specialitate (resurse umane), inspector de specialitate, inspector de specialitate
(achizifii), muncitor calificat (intretinere), muncitor calificat (intretinere spatii verzi),
muncitor calificat (bucatédrie), muncitor necalificat (bucitirie), administrator, sofer,
magaziner, spalatoreasa.

d) voluntari.
(2) Incadrarea personalului se realizeazi cu respectarea numarului maxim de posturi previzut
in statul de functii aprobat.
(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,37.

ART.9 Personalul de conducere:
(1) sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului) si coordonator personal
de specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste si LMP-urile).

(2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfagurate de personalul
serviciului §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, Codului muncii etc.;

b) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;



f) asigurd buna desfésurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

h) desfasoara activitafi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare §i analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitafilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,

in limita competentei, mésuri de organizare care sa conducd la imbunatitirea acestor activitafi sau,

dupé caz, formuleazi propuneri in acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si,

alte institutii publice locale si organizatii ale societafii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

n) numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul compleului, in conditiile legii;

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

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cit si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

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

(3). Atributiile specifice ale personalului de conducere sunt:

a) Sef centru (1341)

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

- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

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

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

- desfagoari activitati pentru promovarea imaginii serviciului In comunitate;

- ia iIn considerare §i analizeazd orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activitdtilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune in limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunatitirea acestor
activitéti sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;



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

- reprezintd serviciul In relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si in
justitie;

- asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice local rganizatii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor; *?‘O 44}’/

- intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

- asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostinta atat personal
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor d
sociale;

- raspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii aplicabile
si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- alte atributii prevazute de standardul minim de calitate aplicabil.

b) Coordonator personal de specialitate (121904)

- coordoneazd personalul de specialitate din subordine;

- coordoneazd si controleaza aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile de citre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

- sesizeazi si analizeaza abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de masuri corective;

- aplicd In activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitati;

- cunoaste, respectd si aplicé standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

- respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;

- propune si dezvolta parteneriate cu autorititile administratiei publice locale pentru cresterea
eficientei masurilor in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu
dizabilitati,

- propune si dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri)
in vederea integrarii/reintegrérii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitati;

- intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sé fie absolventi cu diplomi de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani In domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplomi de licenta ai invatiméantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experintd de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale.

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



ART.10. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si
auxiliar:
(1) Personalul de specialitate este:
a) Instructor de ergoterapie (223003);
b) Infirmierd (532103);

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezen

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solufionirj
resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranfa b
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

d) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

f) face propuneri de imbunatatire a activitifii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectdrii legislatiei;

€) sesizeazi conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, siuatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectdrii legislatiei;

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

(3) Atributii specifice ale personalului de specialitate:

a) instructor de ergoterapie (223003):

e Asigurd desfasurarea activitafilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institujiei in
conformitate cu restantul functional al fiec#ruia, ajutdnd persoanele asistate intr-o asa maniers
incét s permitd exercitarea la maximum a autonomiei personale;

e Urmdreste ca, prin muncé sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, s le
restaureze sau sd le mireasca performantele, sa le faciliteze invatarea acelor sarcini si functii
esenfiale pentru adaptarea lor sociala, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru a
promova sau mentine starea lor de sinitate;

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

e Desfisoard activititi care sd vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor meserii sau a
unor activitdfi de divertisment, precum: fesut, cusut, ceramica, impletituri, gravura, legitorie,
cartonaj, desen, picturi etc.;

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

e Elaboreaza programe conforme cu rezultatele evaluirii si nevoile beneficiarilor.

a) infirmierd (532103):
e Planificd activitatea proprie;
e Se preocupa de formarea profesionald continua;
e Lucreazi in echipa multidisciplinara;
e Respectd drepturile beneficiarului;



e Supravegheaza starea de sandtate a beneficiarului;

o Alimenteazi (ajutd) si hidrateaza beneficiarul;

e Igienizeaza spatiul in care se afla beneficiarul;

e Acorda ingrijiri de igiend beneficiarului;

e Transport rufaria;

e Transporta beneficiarii;

e Asigurd protectia §i securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cét isi de

e Contribuie la congtientizarea de citre beneficiar a drepturilor
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului siu de viata;

e Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

- formarea deprinderilor de munca independent3;

- facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

- implicarea In activitati ca: excursii, drumetii, vizite, vizioniri de spectacole;

- sarbatorirea aniversdrilor si onomasticilor; -

e Actioneaza permanent in scopul prevenirii oricirei forme de aBuz;

e Participd la activitifi cu beneficiarii care nu sunt implicati in activitati, sau cu grupa de
beneficiari la care nu este pedagog de recuperare sau instructor de ergoterapie pe schimbul
respectiv;

e Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

e Participa efectiv la mentinerea ordinii si efectueazi curatenia ori de cite ori este necesar;

e rispunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea casei.

e Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;

e Respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii i acordarea de prim ajutor.

ART.11 Personalul administrativ, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul economic-administrativ, de deservire asigurd activitafile auxiliare serviciului

social: aprovizionare, mentenanta, achizitii, etc. si este:

a) ingrijitoare (532104):

» personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului:

b) inspector de specialitate (resurse umane) (342304);

c) inspector de specialitate (263102);

d) inspector de specialitate (achizitii publice) (242203);

e) administrator (515104);

f) magaziner (432102);

g) sofer (832201);

h) muncitor calificat (intretinere) (741307);

1) muncitor calificat (intretinere spatii verzi) (931202);

j) muncitor calificat (bucatar) (512001);

k) spéldtoreasa (912103);

1) muncitor necalificat (bucétirie) (941201).

(2) Atributiile specifice ale personalului economic-administrativ :

a) ingrijitoare
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Curétarea spatiilor centrului;

Face curafenia uzuali si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scari;

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

Sa curete si si dezinfecteze chiuvete si alte incaperi sanitare, sa facd curifenie generals;

Are obligatia si poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

Transportd gunoiul si rezidurile alimentare la tancul de gunoi in conditii corespunzitoare,

pastreaza sau transportd gunoiul;
Raspunde de péstrarea n bune conditii a materialelor de curatenie pgz
ce se folosesc in comun;
Respecta permanent regulile de igiend personala si declard sefului iers
le prezinta personal;

b) inspector specialitate (resurse umane)
Intocmirea Registrului General de Evidenta al Salariatilor si transmiterea datelor citre ITM.
Organizeaza intregul proces de recrutare si selectic de personal pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante si organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor.
Este responsabil cu implementarea politicilor privind managementul resurselor umane.
Elaboreazi si aplica planul anual de instruire si formare profesionald pentru salariatii centrului.
Raporteaza institutiilor abilitate statistici privind evidenta personalului.
Intocmirea fiselor de post specifice fiecdrui salariat al unitatii impreuna cu conducatorii de
compartimente.
Elaborarea rapoartelor specifice pe baza indicatorilor de performanti stabiliti, informarea
conducerii privind problemele de personal si planificarea activitatii proprii.
Participi la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activititi de resurse umane si se
asigurd de respectarea acestora de Intreg personalul.
Evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verificare pontajelor cu cererile de
concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate in cursul lunii.
Réspunde de detinerea si completarea corecta in conformitate cu legislatia in vigoare a dosarelor
de personal pentru fiecare angajat.

inspector de specialitate (economist)

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

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

Urmdreste si asigura incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
materiale previzute n buget pentru activitatea proprie;

Inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunara a mijloacelor fixe;
Organizeazi evidenta analiticA si urmarestezilnic miscarea stocurilor de materiale sanitare,
materiale de curatenie, alte bunuri si materiale pentru intretinere si functionare;

Asigurd confruntarea confruntarea cu datele din evidenta contabili si inregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de cite ori este nevoie, aducind la cunostinta sefului de
compartiment diferentele constatate;

Inregistreaza operatiile privind casarea si scoaterea din gestiune a bunurilor de natura obiectelor
de inventar si mijloacelor fixe;
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Organizeaza si opereaza evidenta analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
Efectueaza lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe si obiectelor de inventar din
balanta sintetica cu cele din balanta analitici;

Intocmeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;

Verifica trimestrial sau ori de céte ori este nevoie concordanta stocurilor de mijloace fixe si
obiecte de inventar, prin confruntarea cu fisele de magazie ale gestionarilor;

Asigurd Inregistrarea casdrilor de mijloace fixe si obiecte de inventar, completeazi fisa de
scoatere din functiune a mijlocului fix;

Intocmeste referatul de necesitate privind efectuarea reevaludrii bunurilor a domeniului
pulic si aflate in administrarea institutiei, cel putin o data la trei ani; *\?°O A/L?

Completeazd anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale;
Intocmeste ordonantarile de platd a cheltuielilor materiale si ordipgle deglp Zcare le
inainteazd in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv; N
vy ETQP“\
Urmireste intocmirea fiselor potului pentru intreg personalul si actualizarea 1 de cate ori
este nevoie;

Primeste si verificd pontajele lunare, graficele si condica de prezenti;

Intocmeste documentatia in vederea evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea semnaturilor previzute;
Indeplineste formalitatile legale in vederea avansirii in grad/treaptd profesionald a angajatilor;
Intocmeste contractele de munci ale angajatilor si actele aditionale ori de cite ori este nevoie;
Intocmeste si actualizeazi ori de céte ori este nevoie statele de functiisi de personal,

Gestioneazi dosarele de personal ale angajatilor urmirind existenta tuturor documntelor cerute
de legislatia in vigoare;

indeplineste formalititile necesare cu ocazia organizdrii concursurilor in vederea ocuparii unor
posturi vacante;

Intocmeste statele de plata a salaraiilor si concediilor asigurand acordarea drepturilor cuvenite,
cu incadrarea in creditele bugetare alocate;

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

intocmeste darile de seama statistice si asigurd inaintarea lor in termenele legale.

¢) inspector de specialitate (achizitii)
Intocmeste documentele de atribuire pe suport de hértie sau electronic privind procedurile de
achizitie publicd organizate, §i o supune spre aprobare Directorului;
Initiaza proceduri de achizitie publica conform legislatiei privind achizitiile publice;
Promoveaza procedurile de achizitie publicd in conformitate cu Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;
Participa la comisia de evaluare a ofertelor;
Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor previzute in planul anual de
achizitii publice;
Coordoneazd activitatile de primire , deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii de cétre toti participantii la procedura;
Coordoneazi activititile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati;
Activitatea de consiliere in problemele juridice, cu care se confrunti in unitate;
Intocmirea impreund cu magazionerul unitétii, contabilul sef si asistentul medical sef, a
necesarului anual de alimente, materiale, medicamente, materiale sanitare necesare desfiasuririi
activitatii unitatii;
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e Intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

e Este la curent cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

o Intocmeste §i transmite, dupd caz, documentele (adrese, referate, dupa caz etc) necesare
atribuire contractelor de achizitie publica prin incredintare direct.

d) administrator
Aprovizioneazi materialele necesare, verifica cantitagile indicate in documentele care le insotesc
si controleazi, cat este posibil, calitatea acestora. Rdspunde de depozitarea lor in bune conditii
pentru a se evita degradarea lor, respectdndu-se si normele de protectia muncii si PSI;

cdruia 1i furnizeaza denumirea §i cantitatea acestora in functie
compartimente;

e Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor
corespund cu ceea ce se afld in magazie.

sau nu au miscare;

e Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

e Sesizeazi, In scris, conducerea centrului, avind avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsa unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdarie;

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

e Primeste, pastreaza si distribuie bunurile din patrimonul unititii doar pe baza documentelor
vizate de cétre conducerea unitétii;

e Asigurd integritatea tuturor materialelor din gestiune;

e Va pastra intr-o stare corespunzitoare, documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale etc.);

e) magaziner

e Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifica cantititile indicate in documentele care le
insotesc si controleaza, cat este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

e Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupi de intocmirea bonurilor de materiale,
ciruia fi furnizeazd denumirea si cantitatea acestora in funcfie de solicitirile sefilor de
compartimente;

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

e Anuntd seful de compartiment aprovizionare cind stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;

e Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

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

e Sesizeazd in scris conducerii centrului, avind avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdarie;

e Primeste, pastreaza si distribuie bunurile din patrimoniul unitatii doar pe baza documentelor
vizate de catre conducerea unitatii;

e Asigura integritatea tuturor materilelor din gestiune;
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e Va pastra intr-o stare corespunzatoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale, etc.)

e Semneazd fisele de lichidare a celor ce pardsesc centrul, numai dupi o atentd verificare a
inventarelor personale si a bonurilor §i rispunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri.

Psofer
e Raéspunde de buna desfésurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie ;
din dotare;

revizii tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA, achizitionarii
cauciucurilor sau orice nereguli constatate la mijlocul de transport;
e Completeazd si preda zilnic foile de parcurs;
o Efectueazd deplasdri numai cu aprobarea sefului de centru, pe traseele stabilite;
o Insoteste personalul de specialitate atunci cind se deplaseazi in comunitate.

8) muncitor calificat (intretinere)

e Gestioneazi inventarul institutiei, intocmeste si opereaza fisele de magazie;

e Prezintd trimestrial la contabilitate fisele de magazie pentru confruntarea soldurilor;

o Selecteaza bunurile deteriorate care nu mai pot fi folosite si urmeazi a fi propuse pentru casare;

e Executa lucrdri de reparatii interioare si exterioare la cladirea complexului;

o Igienizeaza spatiile in care se desfasoard terapiile, holurile si grupurile sanitare prin lucari de
zugraveli-vopsitorie;

e Zilnic controleaza si efectueazi reparatii la mobilierul si aparatura din dotarea complexului;

e Repard toate defectiunile care apar pe circuitul retelei termice, de apd rece, de api calda
menajera si pe reteaua de canalizare;

¢ Anuntd conducerea complexului despre orice nereguld constatata,

h) muncitor calificat (intrefinere spatii verzi)

e Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepirtarea buruienilor, udarea gazonului si arbustilor
ormamentali, toaletarea copacilor si arbustilor ornamentali, plantarea si ingrijirea plantelor
ornamentale, tunderea gazonului §i cosirea spatiilor verzi neamenajate);

e Asigurd pe timpul iernii, dezapezirea cailor de acces citre clidiri si asigurd impristierea
materialelor antiderapante pe aleile, trotuare, scari si zonele aferente fiecirei cladiri;

e Executd lucrari de Insdiméntare i reinsaméntare a gazonului, de plantare a materialului floricol si
dendrologic (arbori, arbusti) ;

e Efectueazi lucrdri de plivit si sapat ghivece, jardiniere cu flori si rondouri cu trandafiri;

e Efectueazd lucrari fitosanitare pentru combaterea bolilor si daunitorilor, plantelor floricole,
arborilor, arbustilor ornamentali si gardurilor vii, lucrdri de erbicidare pentru combaterea
buruienilor;

e In timpul lucrului utilizeaza echipamentul de protectie din dotare (salopetd, bocanci cu bombeu
metalic, cizme de cauciuc, manusi cauciuc, minusi impotriva agresiunilor mecanice, veste,
jachete, ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casca protectie, ciciula, sapci etc.).
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» Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problema cu care se confrunti;

¢ Primeste in subinventar si raspunde de bunurile pe care le are in dotare;

® Respectd regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executa si
alte sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

i) muncitor calificat (bucitdirie)
e Asigurd prepararea hranei in conditii desdvarsite de curitenie;
e Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;
e Rispunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;

e Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.
o Rispunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

0
X 2
e Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera; |
e Varespecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucz"ilé'u'ic_r
insalubre cu cele salubre; 3
e Pistreazd vesela pentru masd, curatd, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucatarie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;
e Rispunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;
e Ja masuri pentru dezinfectie periodicé a blocului alimentar si a anexelor acestora;
e Va pistra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate, cu scopul de a

preveni toxiinfectiile alimentare;

J) spdlatoreasd

e Preia, pe bazd de proces verbal, rufele si lenjeria murdara, le spala la timp, sortAndu-le in functie
de culoare, sortimente, material, etc;

e Respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de spalare si igienizare;

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

e Urmadreste ca in sectorul sdu de activitate sa nu patrund3 alte persoane in afara celor abilitate;

e Rispunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizidnd eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

e Rispunde de ordinea si curdtenia din spalatorie;

e Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza de
proces verbal si nu are voie sé le instriineze;

e Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la pastrarea lor in conditii
corespunzitoare de igiend si depozitare,

k) muncitor necalificat (bucdtdirie)

e Asigurd prepararea hranei in conditii desavarsite de curatenie;

e Asigurd implementarea si menginerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

e Riaspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;

e Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.

¢ Rispunde de piastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

o Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera,
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e Varespecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucitarie, fird a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

e Pastreazd vesela pentru masd, curatd, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucitarie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

e Rispunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;

e [a masuri pentru dezinfectie periodici a blocului alimentar si a anexelor acestora;

e Vapastra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare.

ART. 12 Finantarea serviciului

Copilui Neamt;

c¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din
tara si din strdindtate;

d) fonduri externe rambursabile §i nerambursabile;

e) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;

f) alte surse de finantare, conform legislatiei in vigoare.
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Anexa nr. 7
la Hotdrdrea Consiliului Judefean nr. @S din R&.:03..2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL:

LOCUINTA MAXIM PROTEJATA 2
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII PENTRU PERSQ?
DIZABILITATI DRAGOMIRESTI

ART.1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document QP

0
o
2
9
(

Dizabilitati Dragomiresti, aprobat prin hotarare a Consiliului Judetean Neamt, in vederea asigurarii
functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi
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 angajafii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social
Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 2 cu sediul in Sat Vad, stada Calea Razboieni, nr.

95, comuna Dragomiresti, judetul Neamt, cod serviciu social 8790 CR-D-VII, fard personalitate
juridicd, 1n componenta Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdifi
Dragomiresti (structurd fard personalitate juridicd), functioneazi in subordinea Consiliului Judetean
Neamt si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, acreditati
ca furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr. 001084/03.06.2014, emis de
Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice, cu avizul si sub indrumarea
metodologica a Autoritétii Nationale pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilititi.

Capacitatea Locuintei Maxim Protejatd 2 este de 10 locuri.

Locuinta Maxim Protejatd 2 detine licenta de functionare seria LF nr. 000546 de la data de
26.06.2023 valabila pana la data de 25.06.2028.

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul Locuintei Maxim Protejatd 2 este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu
dizabilita{i prin acordarea de servicii sociale prin realizarea unui ansamblu de activititi, in intervale
diferite ale zilei, pentru a raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu
si combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si cresterii calititii vietii

(1) Scopul Locuintei Maxim Protejatd 2 este de asistenta si suport pentru asigurarea nevoilor de bazi
ale persoanei, de ingrijire personald, de abilitare/reabilitare, consiliere psihologica, de formare a
unor deprinderi de viatd independenta.

(2) Locuinfa Maxim Protejatd 2 este un serviciu de locuire asistatd in comunitate pentru viati
independenta, de tip locuinta protejata, care cuprinde un ansamblu de activititi realizate pentru a
raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilititi, in vederea
mentinerii/dezvoltarii potentialului personal.



ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Locuinfa Maxim Protejatd 2 functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a securitatii si
sdnatdtii In munca etc., reglementate de:
e [Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
e Legea privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor ¢ ¢ nr. 448/2006,

e Hotéardrea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nome téj-’ torglur Gpvidilor sociale,
precum si a regulamentelor - cadru de organizare si functidifare ! er igiilorgsociale, cu
modificarile si completarile ulterioare; < Y\

e Legeanr. 53/2003- Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si erioare;

e Legea securitatii si sdnatatii in muncé nr. 319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

precum §i a altor acte normative aplicabile domeniului .

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt Standardele specifice minime obligatorii de

calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuin{d protejatd pentru persoane adulte cu

dizabilitafi prevazute in Anexa 2 la Ordinul ministrului muncii si justitiei sociale nr. 82/2019

privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale

destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

A3 Serviciul social Locuinfa Maxim Protejatd 2 a fost infiintat prin Hotdrdrea Consiliului
Judetean Neamt nr. 273/28.11.2022 si a fost reorganizat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt
nr. 318/11.12.2025 (privind reorganizarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitati, ca structuri fira personalitate juridicd), functioneazi in subordinea Consiliului Judetean
Neamt si si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, sub
indrumarea metodologica a Autoritatii Nationale pentru Persoanele cu Dizabilitati.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social Locuinfa Maxim Protejatd 2 se organizeaza si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistenta sociald, precum si cu principiile
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile
internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este
parte.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Serviciului social
sunt urmatoarele:
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse s§i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
d) deschiderea catre comunitate;
¢) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitatea de exercitiu;
h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;



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

J) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului
si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

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

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitétii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privir
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la
de integrare sociala si implicarea activd in solutionarea situatiilor
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistenti sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Locuintei Maxim Protejatd 2 sunt
persoane adulte cu dizabilitdti pentru care certificatele de incadrare in grad de handicap sunt in
termen de valailitate, care sunt dependente de servicii sociale si medicale de baza si necesita servicii
specializate de recuperare, au domiciliul/resedinta pe raza administrativ-teritoriald a judetului Neamt
si indeplinesc cumulativ alte conditii determinate de starea sociald, medicald si familiald cu
respectarea criteriilor de admitere.

(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul Locuintei Maxim Protejatd 2 sunt urmdtoarele:
a) Amiterea in cadrul centrului se realizeazd in baza unui dosar de admitere, ce cuprinde
urmitoarele documente:
e cerere de admitere;
e copie de pe actele de identitate gi stare civild, dupi caz;
e copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupa caz;
e copie de pe documentul care atestdi incadrarea in grad de handicap in termen de
valabilitate;
e Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare sociali;
e ultimul talon de pensie sau adeverinta de venit;
e raportul de ancheta sociala.
b) Criterii de eligibilitate:
e in limita locurilor disponibile;
¢ 1n conditiile In care serviciile oferite acopera nevoile beneficiarilor;
e in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
¢ in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in
scopul cresterii eficientei actului recuperator);
e domiciliul pe raza judetului Neamt;
e In limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.
Decizia de admitere/respingere este emisid de ciatre CEPAH Neamf, in urma analizei
documentelor depuse la dosarul de admitere.

Locuinta protejata detine si aplicd o procedura de admitere, elaboratd de furnizorul de servicii
sociale. Procedura se referd in principal la: criteriile de eligibilitate a beneficiarilor, etapele
procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetérii acordarii serviciului, continutul
contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si obligatiile partilor.



Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, prin directorul general,
emite Dispozifia de admitere (avand la baza decizia emisi de CEPAH Neamt), cu respectarea
procedurii operationale de admitere.

Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
Incetarea acordarii serviciilor are loc in urmatoarele conditii:
a) la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervata capacitatea

dupd incetarea acorddrii serviciului; in situatia in care beneficiarul To icd adresa, in
termen de 5 zile, FSS va notifica serviciul public de asistentd sociala pe a carei raza teritoriald
va locui beneficiarul, conform procedurii operationale;

b) la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obliga sa
asigure gézduirea, ingrijirea si intrefinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore
de la incetare, FSS si notifice serviciul public de asistentd social pe a carei raza teritoriala va
locui beneficiarul, conform procedurii operationale;

c) transfer in altd institufie rezidentiala, la cererea scrisa a beneficiarului/ reprezentantului legal,
cu acordul institutiei respective;

d) LP nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreuna cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetarii,
transferului beneficiarului/beneficiarilor;

e) laexpirarea termenului prevazut in contract;

f) 1n cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate
simpld a unei comisii formate din conducatorul LP, un reprezentant al FSS, managerul de caz
sau un reprezentat al personalului LP si 2 reprezentanti ai beneficiarilor, conform procedurii
operationale;

g) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii FSS va asigura, in conditii de
siguranta, transferul beneficiarilor in servicii sociale similar;

h) in caz de deces al beneficiarului.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul locuintei maxim protejate, au
urmdtoarele drepturi:

a) sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstan{d personal3 ori social;

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

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

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

e) sd fie protejati de lege atat ei, cét si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de exercitiu;

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

g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sé li se respecte toate drepturile speciale, conform legislatiei in vigoare.



(3) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul locuintei maxim protejate, au
urmdtoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia familial3, sociala, medicali si
economica;

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

¢) sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personal3;

d) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activitati si functii
Principalele functii sunt urmatoarele:

beneficiari;

gézduire pe perioada: determinata/nedeterminata;
ingrijire personala pe perioada cat se afla in locuinta protejati;

hrand, echipament §i cazarmament pe perioada cat se afla in locuinta protejata;
servicii medicale si de recuperare acordate conform prevederilor legale;
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b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activitdfi:

1. informare referitoare la modul de organizare si functionare a centrului, serviciile disponibile,

drepturile si obligatiile beneficiarilor;
2. distribuirea de materiale informative privind activititile derulate si serviciile oferite;
3. elaborarea rapoartelor de activitate anuale;
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum §i de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot inira
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

1. organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor; egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare,
violentd si abuz; respect pentru diversitate; respect si incurajare pentru autonomia
individuala si independenta persoanelor cu dizabilitati;

2. aplicarea Codului de etica elaborat de furnizorul de servicii sociale;

3. acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

4. aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare;

5. asigurarea unui mediu fara pericole pentru beneficiari din punct de vedere al protectiei
inumane sau degradante.

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitdfi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
implicarea beneficiarilor in elaborarea si revizuirea planului personalizat;
masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea de chestionare;
monitorizarea acordarii serviciilor sociale.
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e) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitdafi:
1. respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;
2. asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare
si formare profesionala;
3. gestionarea si administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale
centrului prin bugetul alocat;

5. realizarea evaludrii personalului;
6. amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incét
concordanté cu nevoile beneficiarilor.

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 2 functioneazi cu un numér 8 posturi, aprobate
prin hotérare a Consiliului Judetean Neamt, din care:

a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului) si
coordonator personal de specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste si
LMP-urile);

b) personal de specialitate de ingrijire §i asistentd, personal de specialitate si auxiliar:
instructor de ergoterapie, infirmier3;

¢) personal administrativ, gospoddrire, intretinere-reparatii, deservire:

e ingrijitoare;

e personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului: inspector de
specialitate (resurse umane), inspector de specialitate (economist), inspector de
specialitate (achizitii), muncitor calificat (intretinere), muncitor calificat (intretinere spatii
verzi), muncitor calificat (bucatarie), muncitor necalificat (bucitarie), administrator,
sofer, magaziner, spalatoreass;

d) voluntari.

(2) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi prevazut in
statul de functii aprobat.
(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,37.

ART.9 Personalul de conducere:
(1) sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului) si coordonator personal de
specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste si LMP-urile).

(2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfisurate de personalul
serviciului §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi
indeplinesc In mod corespunzétor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmegte informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului i asigurd respectarea timpulii—de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din tara si din strdindtate, precumsi in justitie;

m)asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociali si cu
alte institutii publice locale §i organizatii ale societdtii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

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

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

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

q) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

1) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3). Atributiile specifice ale personalului de conducere sunt:

a) Sef centru (1341)

- asigurd coordonarea, indrumarea s§i controlul activititilor desfasurate de personalul
serviciului social §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care
nu isi indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

- colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societitii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunétitirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitétii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune
servicii care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numirului de
personal;

- desfasoara activititi pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;



- 1a in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 11 conduce;

- raspunde de calitatea activitdtilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune in limita competentei, masuri de organizare care sa conduci la imbunititirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea tii
regulamentului de organizare i functionare;

- reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
justitie;

- asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice localé si organizatii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atit personalului, cét si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor

sociale;

- raspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- alte atributii prevazute de standardul minim de calitate aplicabil.

b) Coordonator personal de specialitate (121904)
- coordoneaza personalul de specialitate din subordine;

coordoneazi si controleaza aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii

aplicabile de catre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

- sesizeaza si analizeazd abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de masuri corective;

- aplicd in activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitéti;

- cunoaste, respectd si aplicd standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

- respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;

- propune si dezvoltd parteneriate cu autorititile administratiei publice locale pentru cresterea
eficienfei madsurilor In vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu
dizabilitati;

- propune si dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri)
in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilititi;

- intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomi de
invatdmant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invatimantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experinti de minimum 5 ani
in domeniul serviciilor sociale.



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

ART.10. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si
auxiliar:

(1) Personalul de specialitate este:
a) Instructor de ergoterapie (223003);
b) Infirmiera (532103);

(2)Atributii generale ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a servi
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prez
b) colaboreazd cu specialigti din alte centre in vederea solutionarii

entificarii de
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resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

d) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

f) face propuneri de Imbunatifire a activitafii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectarii legislatiei;

e) sesizeazd conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, siuatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

f) face propuneri de imbunétatire a activitatii in vederea cregterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

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

(3) Atributiile specifice ale personalului de specialitate:

a) instructor de ergoterapie (223003)

e Asigurd desfasurarea activitatilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in conformitate
cu restantul functional al fiecdruia, ajutdnd persoanele asistate intr-o aga maniera incat s permita
exercitarea la maximum a autonomiei personale;

e Urmareste ca, prin muncé sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, si le
restaureze sau sd le mareasca performantele, sd le faciliteze invitarea acelor sarcini si functii
esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru a promova
sau mentine starea lor de sanitate;

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

e Desfasoard activititi care sd vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor meserii sau a
unor activitdti de divertisment, precum: tesut, cusut, ceramicd, impletituri, gravuri, legitorie,
cartonaj, desen, picturi etc.;

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

e Flaboreaza programe conforme cu rezultatele evaludrii si nevoile beneficiarilor.



a) infirmierd (532103)
e Planifica activitatea proprie;
e Se preocupd de formarea profesionala continua;
e Lucreaza in echipa multidisciplinara;
e Respectd drepturile beneficiarului;
e Supravegheazi starea de sdnatate a beneficiarului;
* Alimenteaza (ajutd) si hidrateazi beneficiarul;
e Igienizeazd spatiul in care se afla beneficiarul;
e Acorda ingrijiri de igiena beneficiarului;
e Transporta rufaria;
e Transportd beneficiarii;

e asigurd protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cat isi

e contribuie la constientizarea de citre beneficiar a drepturilor
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului sdu de viata;

e contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

- formarea deprinderilor de munci independent;

- facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

- implicarea in activitéti ca: excursii, drumetii, vizite, viziondri de spectacole;

- sarbétorirea aniversirilor si onomasticilor;

e actioneazi permanent in scopul prevenirii oricirei forme de abuz;

e participi la activititi cu beneficiarii care nu sunt implicati in activita{i, sau cu grupa de beneficiari
la care nu este pedagog de recuperare sau instructor de ergoterapie pe schimbul respectiv;

e respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

e participa efectiv la mentinerea ordinii si efectueaza curatenia ori de cate ori este necesar;

¢ rispunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt In dotarea casei.

e Participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;

e respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.1. si protectia muncii in vigoare, participa periodic
la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

ART.11 Personalul administrativ, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul economic-administrativ, de deservire asigura activititile auxiliare serviciului

social: aprovizionare, mentenanta, achizitii, etc. si este:

a) ingrijitoare (532104):

»> personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului:

b) inspector de specialitate (resurse umane) (342304);

¢) inspector de specialitate (263102);

d) inspector de specialitate (achizitii publice) (242203);

€) administrator (515104);

f) magaziner (432102),

g) sofer (832201);

h) muncitor calificat (intretinere) (741307);

i) muncitor calificat (Intretinere spatii verzi) (931202);

j) muncitor calificat (bucitar) (5/2001);
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k) spalatoreasa (912103);
1) muncitor necalificat (bucatarie) (941201).
» spélatoreasd (912103),
» muncitor necalificat (bucataric) (941201)

(2) Atributiile specifice ale personalului economic-administrativ :

a) ingrijitoare
Curétarea spatiilor centrului;

Sa curete si sd dezinfecteze chiuvete si alte incéperi sanitare, sa faci cuo S
Are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;
Transporta gunoiul si rezidurile alimentare la tancul de gunoi in conditii corespunzitoare,
raspunde de depunerea lor corectd in recipiente, curafd si dezinfecteazi vasele in care se pastreazi
sau transporta gunoiul;

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

Respectd permanent regulile de igiend personala si declara sefului ierarhic imbolnavirile pe care le
prezinta personal;

b) inspector specialitate (resurse umane)
Intocmirea Registrului General de Evidenta al Salariatilor si transmiterea datelor catre ITM.
Organizeaza intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru ocuparea posturilor vacante
sau temporar vacante si organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor.
Este responsabil cu implementarea politicilor privind managementul resurselor umane.
Elaboreazi si aplica planul anual de instruire si formare profesionald pentru salariatii centrului.
Raporteaza institutiilor abilitate statistici privind evidenta personalului.
Intocmirea fiselor de post specifice fiecarui salariat al unitafii impreuna cu conducatorii de
compartimente.
Elaborarea rapoartelor specifice pe baza indicatorilor de performantd stabilifi, informarea
conducerii privind problemele de personal si planificarea activititii proprii.
Participa la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activitati de resurse umane si se
asigurd de respectarea acestora de intreg personalul.
Evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verificare pontajelor cu cererile de
concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate in cursul lunii.
Riaspunde de detinerea §i completarea corectd in conformitate cu legislatia in vigoare a dosarelor
de personal pentru fiecare angajat.

¢) inspector de specialitate (economist)
Inregistreazi  sistematic si cronologic toate operatiunile economico-financiare, pe baza
documentelor justificative intocmite si aprobate conform legii;
Intocmeste notele contabile, balanta de verificare sintetica si analiticd, separat pe fiecare sursi de
finantare si centralizat, registrele contabile;
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e Urmdreste si asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
materiale prevédzute in buget pentru activitatea proprie;

o inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunara a mijloacelor fixe;

e Organizeazi evidenta analiticd si urmarestezilnic miscarea stocurilor de materiale sanitare,
materiale de curdtenie, alte bunuri i materiale pentru intretinere si functionare;

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

e Inregistreazd operatiile privind casarea si scoaterea din gestiune a b
de inventar si mijloacelor fixe;

e Efectueazd lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe
balanta sintetica cu cele din balanta analitica;

e Intocmeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;

e Verificd trimestrial sau ori de céte ori este nevoie concordanta stocurilor de mijloace fixe si
obiecte de inventar, prin confruntarea cu fisele de magazie ale gestionarilor;

e Asigurd inregistrarea casdrilor de mijloace fixe si obiecte de inventar, completeazi fisa de
scoatere din functiune a mijlocului fix;

o Intocmeste referatul de necesitate privind efectuarea reevaluarii bunurilor apartindnd domeniului
pulic si aflate in administrarea institutiei, cel putin o dati la trei ani;

e Completeazi anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale;

e Intocmeste ordonantirile de plati a cheltuielilor materiale si ordinele de plata pe care le inainteazi
in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv;

e Primeste si verifica pontajele lunare, graficele si condica de prezents;

e Urmareste intocmirea figelor postului pentru intreg personalul si actualizarea lor ori de céte ori
este nevoie;

o intocmeste documentatia in vederea evaludrii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea semniturilor prevazute;

o Indeplineste formalititile legale in vederea avansirii in grad/treapta profesionali a angajatilor;

e intocmeste contractele de munci ale angajatilor si actele aditionale ori de céte ori este nevoie;

o Intocmeste si actualizeazi ori de céte ori este nevoie statele de functiisi de personal;

e Gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor urmirind existenta tuturor documntelor cerute de
legislatia in vigoare;

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

o Intocmeste statele de plati a salaraiilor si concediilor asigurdnd acordarea drepturilor cuvenite, cu
incadrarea In creditele bugetare alocate;

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

o Intocmeste dirile de seami statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale.

d) inspector de specialitate (achizitii)

o Intocmeste documentele de atribuire pe suport de hértie sau electronic privind procedurile de
achizitie publica organizate, §i o supune spre aprobare Directorului;

e Inifiazd proceduri de achizitie publica conform legislatiei privind achizitiile publice;
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e Promoveazi procedurile de achizitie publicd in conformitate cu Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Participa la comisia de evaluare a ofertelor;

e Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor previzute in planul anual de
achizitii publice;

o Coordoneazi activitdtile de primire , deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii de catre toti participantii la procedur3;

e Coordoneazi activitétile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati;

¢ Activitatea de consiliere in problemele juridice, cu care se confrunti in unitate;

o Intocmirea impreund cu magazionerul unitatii, contabilul sef si asistentul medical sef, a

activitafii unitatii;
o intocmirea programului anual al achizitiilor publice;
e Este la curent cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
° intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate, d atribuire

contractelor de achizitie publica prin incredintare directa.

e) administrator:

® Aprovizioneazi materialele necesare, verificd cantititile indicate In documentele care le insotesc
si controleazi, cat este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

e Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupa de intocmirea bonurilor de materiale,
ciruia fi furnizeazd denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitirile sefilor de
compartimente;

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

¢ Anunti seful de compartiment aprovizionare cind stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau
nu au misgcare;

e Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

e Sesizeazd in scris conducerii centrului, avind avizul sefului de compartiment, eventualele

deteriordri nejustificate sau lipsa a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de

murdarie;

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

e Primeste, péstreazd si distribuie bunurile din patrimonul unitatii doar pe baza documentelor
vizate de citre conducerea unititii;

e Asigurd integritatea tuturor materialelor din gestiune;

Va pistra intr o stare corespunzitoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,

bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese

verbale etc.);

) magaziner

e Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifica cantititile indicate in documentele care le
insofesc si controleazi, cét este posibil, calitatea acestora. Rispunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectdndu-se si normele de protectia muncii si PSI;
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Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupad de intocmirea bonurilor de materiale,
ciruia ii furnizeazd denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitarile sefilor de
compartimente;

Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situafia stocurilor si verificd dacd acestea
corespund cu ceea ce se afla in magazie.

Anuntd seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au migcare;

Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

Verifica dacd bonurile se intorc semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntiri;

Sesizeazd in scris conducerii centrului, avind avizul sefului de compariii eventualele

murdarie;

Primeste, pastreaza si distribuie bunurile din patrimoniul unitatii
vizate de catre conducerea unitatii;

Asigura integritatea tuturor materilelor din gestiune;

Va pastra intr-o stare corespunzatoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale, etc.)

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

g sofer
Réspunde de buna destdsurare a activititii de exploatare, intretinere si reparatie a mijlocului auto
din dotare;

Anuntd conducerea complexului, in scris, cu privire la necesitatea efectudrii unor reparatii, revizii
tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA, achizitiondrii rovinetei, schimbarii
cauciucurilor sau orice nereguli constatate la mijlocul de transport;

Completeazi si preda zilnic foile de parcurs;

Efectueaza deplasari numai cu aprobarea sefului de centru, pe traseele stabilite;

Insoteste personalul de specialitate atunci cand se deplaseaza in comunitate.

h) muncitor calificat (intretinere);
Gestioneaza inventarul institutiei, intocmeste si opereaza fisele de magazie;
Prezintd trimestrial la contabilitate fisele de magazie pentru confruntarea soldurilor;
Selecteazd bunurile deteriorate care nu mai pot fi folosite §i urmeazi a fi propuse pentru casare;
Executd lucréri de reparatii interioare si exterioare la cladirea complexului;
Igienizeazad spatiile in care se desfisoara terapiile, holurile si grupurile sanitare prin luciri de
zugraveli-vopsitorie;
Zilnic controleazi si efectueaza reparatii la mobilierul si aparatura din dotarea complexului;
Repari toate defectiunile care apar pe circuitul retelei termice, de apa rece, de api calda menajera
si pe reteaua de canalizare;
Anunta conducerea complexului despre orice neregula constatati;

i) muncitor calificat (intretinere spatii verzi)
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e Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor, udarea gazonului si arbustilor
ornamentali, toaletarea copacilor si arbustilor ornamentali, plantarea si ingrijirea plantelor
ornamentale, tunderea gazonului si cosirea spatiilor verzi neamenajate);

e Asigurd pe timpul iernii, dezipezirea cailor de acces citre cladiri si asigura impristierea
materialelor antiderapante pe aleile, trotuare, scéri si zonele aferente fiecirei cladiri;

e Executd lucrari de insdméntare si reinsamantare a gazonului, de plantare a materialului floricol si
dendrologic (arbori, arbusti) ;

e Efectueaza lucrédri de plivit si sdpat ghivece, jardiniere cu flori si rondouri cu trandafiri;

e Efectueaza lucrari fitosanitare pentru combaterea bolilor si daunatorilor, plantelor floricole,
arborilor, arbustilor ornamentali si gardurilor vii, lucrdri de erbicidare pentru combaterea
buruienilor; Y,

e In timpul lucrului utilizeazd echipamentul de protectie din dotare (sa
metalic, cizme de cauciuc, manusi cauciuc, manusi impotriva agresi 8| or
ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casci protectie, %:ui-

>

¢ Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problema cu care s¢ /Erp

e Primegste in subinventar si rdspunde de bunurile pe care le are in dotare;

¢ Respecta regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executi si alte
sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

J) muncitor calificat (bucdtdrie)

e Asigurd prepararea hranei in conditii desavarsite de curitenie;

¢ Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

e Raispunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;

e Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.

e Rispunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

e Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera;

e Varespecta circuitele de intrare si iegire a alimentelor in gi din bucitirie, fard a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

e Pistreazd vesela pentru masé, curati, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucitirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

e Raspunde de respectarea normelor de igienad si securitate a muncii;

e Ja masuri pentru dezinfectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;

e Va pistra in frigider, timp de 48 de ore, probe toate din alimentele consumate, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

k) spdaldatoreasd

e Preia pe bazi de proces verbal rufele si lenjeria murdara, le spali la timp, sortAndu-le in functie de
culoare, sortimente, material, etc;

e Respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de spalare si igienizare;

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

e Urmdreste ca In sectorul sdu de activitate sd nu patrunda alte persoane in afara celor abilitate;

e Raspunde de exploatarea corectdi a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni apirute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

e Raspunde de ordinea si curatenia din spélatorie;
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Riaspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe bazi de proces
verbal si nu are voie si le instraineze;

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

l)muncitor necalificat (bucitdrie)
Asiguré prepararea hranei in conditii desdvarsite de curitenie;
Asigura implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depomare a p[OduscIon
semlpreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor i }:,' o.dn vigoare;

>

termenelor de executie a acestora;

Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.

Riaspunde de péstrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;
Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera;
Va respecta circuitele de intrare §i iesire a alimentelor in si din bucétarie, fara a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

Pastreaza vesela pentru masa, curatd, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucatirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

Riaspunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;,

Ta masuri pentru dezinfectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;

Va pastra in frigider, timp de 48 de ore, probe toate din alimentele consumate, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

ART. 12 Finantarea serviciului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Locuinfa Maxim Protejatdi nr. 2 are in

vedere asigurarea resurselor necesare acorddrii serviciilor sociale, conform legislatiei in vigoare.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigur, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al judetului prin bugetul Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia
Copilui Neamt;

b) bugetul de stat prin bugetul Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilui
Neamt;

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

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupa caz;

f) alte surse de finantare, conform legislatiei in vigoare.
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Anexa nr. 8
la Hotdrdrea Consiliului Judetean nr. 6.3, din.26..03.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL:

LOCUINTA MAXIM PROTEJATA 3
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI DRAGOMIRESTI

ART.1 Definitie

Dizabilititi Dragomiresti, aprobat prin hotirare a Consiliului Judetean Neamt, in vederea asiguririi
functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, etc.

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

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social Locuinfa Maxim Protejatd 3 din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitdati Dragomiresti, cu sediul in Sat Vad, stada Calea Rizboieni, nr. 95,
comuna Dragomiresti, judetul Neamf, cod serviciu social 8790 CR-D-VII, fiard personalitate
juridicd, in componenta Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Dragomiresti (structurd fara personalitate juridic), functioneazi in subordinea Consiliului Judetean
Neam{ si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt,
acreditatd ca furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.
001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,
cu avizul si sub indrumarea metodologicd a Autorititii Nationale pentru Protectia Drepturilor
Persoanelor cu Dizabilitati.

Capacitatea Locuinfei Maxim Protejatd 3 este de 10 locuri.

Locuinta Maxim Protejatd 3 detine licenta de functionare seria LF nr. 000547 de la data de
07.09.2023 valabila pana la data de 06.09.2028.

ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul Locuinfei Maxim Protejatd 3 este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu
dizabilitati prin acordarea de servicii sociale prin realizarea unui ansamblu de activitati, in intervale
diferite ale zilei, pentru a raspunde nevoilor individuale specifice ale persoaneclor adulte cu
dizabilitati, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, dezvoltdrii potentialului personal,
prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si cresterii
calitatii vietii.
(1) Scopul Locuinfei Maxim Protejatd 3 este de asistentd si suport pentru asigurarea nevoilor de
bazd ale persoanei, de ingrijire personald, de abilitare/reabilitare, consiliere psihologics, de
formare a unor deprinderi de viati independents.



(2) Locuinta Maxim Protejatd 3 este un serviciu de locuire asistatid In comunitate pentru viatd
independentd, de tip locuinta protejatd, care cuprinde un ansamblu de activitati realizate pentru a
raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilitafi, in vederea
mentinerii/dezvoltarii potentialului personal.

ART. 4 Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 3 functioneazi cu respectarea pre
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, a raporturi

si sdndtdtii in muncd etc., reglementate de:

sederilor cadrului

o Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completfiz
e Legea privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor

republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare; ¥

YUDETEY
serviciilor sociale,

o Hotararea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatoru
precum si a regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;
o Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legea securitatii si sdnatafii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completirile
ulterioare;
precum si de alte acte normative aplicabile domeniului .

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt Standardele specifice minime obligatorii de

calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuintd protejatd pentru persoane adulte cu

dizabilitdti prevdzute in Anexa 2 la Ordinul ministrului muncii §i justitiei sociale nr. 82/2019

privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale

destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

(3) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 3 a fost infiintat prin Hotdrarea Consiliului
Judetean Neamt nr. 273/28.11.2022 si a fost reorganizat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt
nr. 318/11.12.2025 (privind reorganizarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitati, ca structuri fard personalitate juridicd), functioneaza in subordinea Consiliului Judetean

Neamt i in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt,
acreditatd ca furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.
001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,
cu avizul si sub indrumarea metodologicd a Autoritdtii Nationale pentru Protectia Drepturilor
Persoanelor cu Dizabilitati.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 3 se organizeazi si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previdzute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Serviciului
social sunt urmétoarele:
a) respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c) asigurarea protectiei Impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
d) deschiderea cétre comunitate;
e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;



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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupi
caz, de vérsta si de gradul sau de maturitate, de discernimant si capacitatea de exercitiu;

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

1) asigurarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiaye
J) preocuparea permanenti pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilg oy
si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent; g

k) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implig8
solutionarea situatiilor de dificultate;

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitétii i a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

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

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asisten{3 sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Locuinfei Maxim Protejatd 3 sunt
persoane adulte cu dizabilitati pentru care certificatele de incadrare in grad de handicap sunt in
termen de valailitate, care sunt dependente de servicii sociale si medicale de bazi si necesiti servicii
specializate de recuperare, au domiciliul/resedinta pe raza administrativ-teritoriala a judetului
Neamt si indeplinesc cumulativ alte conditii determinate de starea sociald, medicald si familiala cu
respectarea criteriilor de admitere.
(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul Locuintei Maxim Protejatd 3 sunt urmdtoarele:
a) Amiterea in cadrul centrului se realizeazd in baza unui dosar de admitere, ce cuprinde
urmitoarele documente:
e cerere de admitere;
e copie de pe actele de identitate si stare civild, dupi caz;
e copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupa caz;
e copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap in termen de
valabilitate,
e Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare sociali;
e ultimul talon de pensie sau adeverinti de venit;
e raportul de anchetd sociala.
b) Criterii de eligibilitate:
e in limita locurilor disponibile;
e in conditiile in care serviciile oferite acopera nevoile beneficiarilor;
e in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
e in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in
scopul cresterii eficientei actului recuperator);
e domiciliul pe raza judetului Neamt.
e in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.
Decizia de admitere/respingere este emisa de ciatre CEPAH Neamf, in urma analizei
documentelor depuse la dosarul de admitere.



Locuinta protejatd detine si aplicd o procedurd operationald de admitere, elaborati de
furnizorul de servicii sociale. Procedura se refera in principal la: criteriile de eligibilitate a
beneficiarilor, etapele procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetirii acordirii
serviciului, continutul contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si
obligatiile partilor.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamg prin directorul
general, emite Dispozitia de admitere (avand la baza decizia emisd de
respectarea procedurii operationale de admitere.

furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupa caz, cu reprezenta
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
incetarea acordarii serviciilor are loc in urméatoarele conditii:

a) la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernimant; daci este
de acord, beneficiarul va comunica, in cererea scrisd, domiciliul sau resedinta unde pleaci
dupad incetarea acordarii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunicid adresa, in
termen de 5 zile, FSS va notifica serviciul public de asistentd sociali pe a cirei razi
teritoriald va locui beneficiarul, conform procedurii operationale;

b) la cererea reprezentantului legal, nsotitd de un angajament scris prin care acesta se obligi si
asigure gazduirea, ingrijirea si intrefinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48
ore de la incetare, FSS sa notifice serviciul public de asistentd social pe a cirei razi
teritoriald va locui beneficiarul, conform procedurii operationale;

c) transfer in altd institufie rezidentiald, la cererea scrisd a beneficiarului/ reprezentantului
legal, cu acordul institutiei respective;

d) LP nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetarii,
transferului beneficiarului/beneficiarilor;

e) la expirarea termenului prevazut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotirarii cu
majoritate simpld a unei comisii formate din conducitorul LP, un reprezentant al FSS,
managerul de caz sau un reprezentat al personalului LP si 2 reprezentanti ai beneficiarilor,
conform procedurii operationale;

g) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii FSS va asigura, in conditii de
sigurantd, transferul beneficiarilor in servicii sociale similar;

h) In caz de deces al beneficiarului,

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in in cadrul Serviciului social au
urmdtoarele drepturi:

a) s li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasi, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstan{i personal ori social3;

b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care 1i se aplica;

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

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cit se mentin condifiile
care au generat situatia de dificultate;

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



f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale, conform legislatiei in vigoare.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Serviciului social au urmdtoarele

obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia famili ala; icala si
economica; “\%}
g

b) sd participe, in raport cu varsta, situatia de dependenti etc. la procesu

sociale;
¢) sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor perso
d) sa respecte prevederile prezentului regulament.

lizare|a s
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ART. 7 Activititi si functii
Principalele functii ale centrului sunt urméatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale, prin asigurarea urmatoarelor activititi:

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

2. gdzduire pe perioada: determinata/nedeterminata;

3. ingrijire personald pe perioada cat se afla in locuinta protejati;

4. hrana, echipament §i cazarmament pe perioada ct se afla in locuinta protejata;

5. servicii medicale si de recuperare acordate conform prevederilor legale.

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

1. informare referitoare la modul de organizare si functionare a centrului, serviciile disponibile,

drepturile si obligatiile beneficiarilor;

2. distribuirea de materiale informative privind activitatile derulate si serviciile oferite;

3. elaborarea rapoartelor de activitate anuale.

¢) 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 urmitoarelor activitati:

1. organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor; egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare,
violentd si abuz; respect pentru diversitate; respect si incurajare pentru autonomia individuala
si independenta persoanelor cu dizabilitati;

2. aplicarea Codului de etica elaborat de furnizorul de servicii sociale;

3. acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

4. aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare;

5. asigurarea unui mediu fard pericole pentru beneficiari din punct de vedere al protectiei
sau degradante.

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

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. implicarea beneficiarilor in elaborarea si revizuirea planului personalizat;

4. masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea de chestionare;

5. monitorizarea acordérii serviciilor sociale.



€) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmaétoarelor activitati:
1. respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;
2. asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare si
formare profesional;
3. gestionarea si administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale centrului
prin bugetul alocat;

5. realizarea evaluarii personalului;
6. amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incét sa corespunda #
cu nevoile beneficiarilor.

ART.8 Structura organizatorici, numéirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 3 functioneazd cu un numdr 8 posturi, aprobate
prin hotérare a Consiliului Judetean Neamt, din care:

a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului)
si coordonator personal de specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste
si LMP-urile),

b) personal de specialitate de ingrijire §i asistentd, personal de specialitate si auxiliar:
instructor de ergoterapie, infirmiera;

¢) personal administrativ, gospoddrire, intrefinere-reparatii, deservire:

e Ingrijitoare;

e personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului: inspector de
specialitate (resurse umane), inspector de specialitate (economist), inspector de
specialitate (achizitii), muncitor calificat (intretinere), muncitor calificat (intretinere
spatii  verzi), muncitor calificat (bucdtirie), muncitor necalificat (bucitirie),
administrator, sofer, magaziner, spaldtoreasa.

d) voluntari.

(2) Incadrarea personalului se realizeazi cu respectarea numéarului maxim de posturi prevazut
in statul de functii aprobat.
(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,37

ART.9 Personalul de conducere:
(1) sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului) si coordonator personal de
specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste si LMP-urile).

(2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul
serviciului §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizérii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

d) colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunétatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitétii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
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raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
e) intocmeste raportul anual de activitate;
f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de muncd dintre angajatii complexului;
g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;
h) desfégoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
i) ia n considerare i analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referi

dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea timy
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din striinitate, precumsi in justitie;

m)asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociali si cu
alte institutii publice locale si organizatii ale societitii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

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

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

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

q) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

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

(3). Atributiile specifice ale personalului de conducere sunt:

a) Sef centru (1341)

- asigurd coordonarea, Indrumarea si controlul activititilor desfasurate de personalul
serviciului social gi propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care
nu 1si indeplinesc In mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din
domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

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

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

- desfdsoard activititi pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

- ia in considerare §i analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;



- raspunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune in limita competentei, mésuri de organizare care sd conduca la imbunititirea acestor
activitafi sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

- reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupé caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara i din striinatate, precum si in
justitie;

societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

- raspunde de implementarea si- respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- alte atributii prevézute de standardul minim de calitate aplicabil.

b) Coordonator personal de specialitate (121904)

- coordoneaza personalul de specialitate din subordine;

- coordoneazi si controleazd aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile de catre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

- sesizeaza si analizeazi abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de méasuri corective;

- aplicd 1n activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitati;

- cunoaste, respecté si aplicd standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

- respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;

- propune §i dezvoltd parteneriate cu autoritétile administratiei publice locale pentru cresterea
eficientei masurilor in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu
dizabilitati;

- propune st dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri)
in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitéti;

- intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invitdmant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licent3 ai invatiméantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experintd de minimum 5
ani In domeniul serviciilor sociale.

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



ART.10. Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd. Personal de specialitate si
auxiliar:

(1) Personalul de specialitate este:
a) Instructor de ergoterapie (223003);
b) Infirmiera (532103);

(2) Atrlbu[n generale ale personalului de speczalttate

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea SOlllllOl'lalll
resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

d) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatj;

f) face propuneri de imbunititire a activitdtii in vederea cresterii calitafii serviciului si
respectdrii legislatiei;

e) sesizeazd conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, sivatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

f) face propuneri de imbunétatire a activitdtii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectdrii legislatiei;

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

(3)Atributii specific ale personalului de specialitate:

a) instructor de ergoterapie

e Asigurd desfigurarea activitdfilor de terapie ocupationald cu beneficiarii instituiei in
conformitate cu restantul functional al fiecdruia, ajutdnd persoanele asistate intr-o asa maniera
incét sd permitd exercitarea la maximum a autonomiei personale;

e Urmdreste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, si le
restaureze sau sd le mdreascd performantele, si le faciliteze invatarea acelor sarcini si functii
esentiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru a
promova sau mengine starea lor de sinatate;

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

e Desfasoara activitafi care si vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor meserii sau a
unor activitafi de divertisment, precum: fesut, cusut, ceramici, impletituri, gravuri, legitorie,
cartonaj, desen, picturi etc.;

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

e Elaboreazé programe conforme cu rezultatele evaluarii si nevoile beneficiarilor.

b) infirmierd
e Planifica activitatea proprie;
e Se preocupad de formarea profesionald continua;
e Lucreazi in echipa multidisciplinard;



Respecta drepturile beneficiarului;
Supravegheaza starea de séndtate a beneficiarului;
Alimenteazi (ajutd) si hidrateaza beneficiarul;
Igienizeaza spatiul in care se afla beneficiarul;
Acorda ingrijiri de igiend beneficiarului;
Transportd rufiria;

Transportd beneficiarii;

Asigura protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cét isi des
Contribuie la constientizarea de cétre beneficiar a drepturilor
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului siu de viata;
Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

formarea deprinderilor de muncé independents;

facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;
implicarea in activitafi ca: excursii, drumetii, vizite, viziondri de spectacole;

sdrbatorirea aniversérilor si onomasticilor;

Actioneaza permanent in scopul prevenirii oricarei forme de abuz;

Participd la activitdfi cu beneficiarii care nu sunt implicati in activititi, sau cu grupa de
beneficiari la care nu este pedagog de recuperare sau instructor de ergoterapie pe schimbul
respectiv;

Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

Participa efectiv la mentinerea ordinii si efectueazi curatenia ori de céte ori este necesar;
raspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea casei;

Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;
Respectd si indeplineste cu strictefe normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

ART.11 Personalul administrativ, gospodiirire, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul economic-administrativ, de deservire asigurd activitatile auxiliare serviciului

social: aprovizionare, mentenantd, achizitii, etc. si este:

a) ingrijitoare (532104);

> personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului:
b) inspector de specialitate (resurse umane) (342304);
¢) inspector de specialitate (economist) (263102);
d) inspector de specialitate (achizitii publice) (242203);
€) administrator (515104);
f) magaziner (432102);
g) sofer (832201);
h) muncitor calificat (intretinere) (741307);
1) muncitor calificat (intretinere spatii verzi) (931202);,
j) muncitor calificat (bucatar) (572001);
k) spaldtoreasa (912103);
1) muncitor necalificat (bucétarie) (941201).
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(2) Atributiile specifice ale personalului economic-administrativ :

a) ingrijitoare
Curéatarea spatiilor centrului;
Face curatenia uzuald si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scéri;
S& curdfe spatiile mari folosind aspiratoare, sa spele toate tipurile de ferestre si alte suprafete de
sticla cu solutii de curatare, sd dezasambleze piese pentru a fi curifate, dag sar,

TE
h-«\f"

[

Sa curete si sa dezinfecteze chiuvete si alte incaperi sanitare, si faci ¢

Are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;
Transporta gunoiul si rezidurile alimentare la tancul de gunoi in condi§ii co spun?'itu
rdspunde de depunerea lor corectd n recipiente, curati si dezinfecteaz CI
pastreaza sau transportd gunoiul;
Riaspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curdtenie personale precum si a celor
ce se folosesc in comun;

Respectd permanent regulile de igiend personala si declara sefului ierarhic imbolnavirile pe care
le prezinta personal.

b) inspector specialitate (resurse umane)
Intocmirea Registrului General de Evidenta al Salariatilor si transmiterea datelor citre ITM;
Organizeazd intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante si organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor;
Este responsabil cu implementarea politicilor privind managementul resurselor umane.
Elaboreazi si aplica planul anual de instruire si formare profesionald pentru salariatii centrului.
Raporteaza institutiilor abilitate statistici privind evidenta personalului;
Intocmirea fiselor de post specifice fiecirui salariat al unitatii impreuna cu conducatorii de
compartimente;
Elaborarea rapoartelor specifice pe baza indicatorilor de performantd stabiliti, informarea
conducerii privind problemele de personal si planificarea activitatii proprii;
Participa la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activitati de resurse umane si se
asigurd de respectarea acestora de intreg personalul;
Evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verificare pontajelor cu cererile de
concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate in cursul lunii;
Riaspunde de detinerea si completarea corectd in conformitate cu legislatia in vigoare a dosarelor
de personal pentru fiecare angajat.

¢) inspector de specialitate (economist)
Inregistreaza sistematic si cronologic toate operatiunile economico-financiare, pe baza
documentelor justificative intocmite si aprobate conform legii;
Intocmeste notele contabile, balanta de verificare sintetic si analitica, separat pe fiecare sursa de
finantare §i centralizat, registrele contabile;
Urmareste si asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
materiale prevazute in buget pentru activitatea proprie;
Inregistreazi in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunard a mijloacelor fixe;
Organizeaza evidenta analiticd si urmareste zilnic miscarea stocurilor de materiale sanitare,
materiale de curdtenie, alte bunuri i materiale pentru intretinere si functionare;
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Asigura confruntarea confruntarea cu datele din evidenta contabila si inregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de céte ori este nevoie, aducand la cunostinta sefului de
compartiment diferentele constatate;

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

Organizeaza si opereaza evidenta analitica a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
Efectueaza lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe si obiectelor_de inventar din
balanta sintetica cu cele din balanta analitica;
intocmeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;

obiecte de inventar, prin confruntarea cu fisele de magazie ale gestiona {%) ¥
Asigurd inregistrarea casirilor de mijloace fixe si obiecte de invent e
scoatere din functiune a mijlocului fix;

~Intocmeste referatul de necesitate privind efectuarea reevaludrii bunurilor apartindnd domeniului
pulic si aflate In administrarea institutiei, cel putin o dati la trei ani;
Completeazd anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale;
Intocmeste ordonantarile de platd a cheltuielilor materiale si ordinele de plata pe care le
inainteaza in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv;
Primeste si verificd pontajele lunare, graficele si condica de prezenta;
Urmaregte intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea lor ori de céte ori
este nevoie;
Intocmeste documentatia in vederea evaludrii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea semniturilor prevazute;
indeplineste formalitatile legale in vederea avansarii in grad/treapta profesionala a angajatilor;
Intocmeste contractele de munca ale angajatilor si actele aditionale ori de céte ori este nevoie;
Intocmeste si actualizeaza ori de céte ori este nevoie statele de functiisi de personal;
Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor urmarind existenta tuturor documntelor cerute
de legislatia in vigoare;
indeplineste formalitatile necesare cu ocazia organizirii concursurilor in vederea ocupdrii unor
posturi vacante;
Intocmeste statele de platd a salaraiilor si concediilor asigurand acordarea drepturilor cuvenite,
cu incadrarea in creditele bugetare alocate;
Intocmeste ordinele de plata a contributiilor aferente salariilor, ordonantarile de platd si
monitorizarea cheltuielilor de personal;
Intocmeste darile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale.

d) inspector de specialitate (achizitii)
Intocmeste documentele de atribuire pe suport de hértie sau electronic privind procedurile de
achizitie publica organizate, si o supune spre aprobare Directorului;
Initiazd proceduri de achizitie publica conform legislatiei privind achizitiile publice;
Promoveazd procedurile de achizitie publica in conformitate cu Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Participd la comisia de evaluare a ofertelor;
Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizifiilor prevazute in planul anual de
achizitii publice;
Coordoneaza activitdtile de primire , deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii de ctre toti participantii la procedur;
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Coordoneazi activitatile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati;

Activitatea de consiliere in problemele juridice, cu care se confrunti in unitate;

intocmirea impreund cu magazionerul unititii, contabilul sef si asistentul medical sef, a
necesarului anual de alimente, materiale, medicamente, materiale sanitare necesare desfasurrii
activitatii unitatii;

intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

Este la curent cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate, dupd caz etc) necesare
atribuire contractelor de achizitie publica prin incredintare directa.

e) administrator

Aprovizioneaza materialele necesare, verifica cantititile indicate in do
s1 controleazi, cét este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozita

0
0
)
e
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia munci

Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupid de intocmirea bo materiale,
cidruia 1i furnizeazd denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitarile sefilor de
compartimente;

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

Anuntd seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;

Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

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

Deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute;

Primeste, péstreazd si distribuie bunurile din patrimonul unititii doar pe baza documentelor
vizate de cétre conducerea unitafii;

Asigura integritatea tuturor materialelor din gestiune;

Va péstra Intr o stare corespunzitoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale etc.).

f)magaziner
Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifica cantititile indicate in documentele care le
insotesc si controleazd, cét este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectdndu-se si normele de protectia muncii si PSI;
Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupi de intocmirea bonurilor de materiale,
cdruia 1i furnizeazd denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitdrile sefilor de
compartimente;
Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verifici dacd acestea
corespund cu ceea ce se afld in magazie.
Anuntd seful de compartiment aprovizionare cind stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;
Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;
Verifica daca bonurile se intorc semnate si le pastreazd pentru eventualele confruntiri;
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e Sesizeazd in scris conducerii centrului, avand avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdirie;

e Primeste, pastreaza si distribuie bunurile din patrimoniul unitatii doar pe baza documentelor
vizate de catre conducerea unitatii;

e Asigura integritatea tuturor materilelor din gestiune;

e Va pastra intr-o stare corespunzatoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale, etc.)

din dotare;

e Anunti conducerea complexului, in scris, cu privire la necesitatea efectudrii unor reparatii,
revizii tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA, achizitiondrii rovinetei, schimbrii
cauciucurilor sau orice nereguli constatate la mijlocul de transport;

e Completeazi si preda zilnic foile de parcurs;

e Efectueaza deplasari numai cu aprobarea sefului de centru, pe traseele stabilite;

e Insoteste personalul de specialitate atunci cind se deplaseaza in comunitate.

h) muncitor calificat (intrefinere);

e Gestioneaza inventarul institutiei, intocmeste si opereazi fisele de magazie;

e Prezintd trimestrial la contabilitate figsele de magazie pentru confruntarea soldurilor;

e Seclecteazd bunurile deteriorate care nu mai pot fi folosite si urmeazi a fi propuse pentru casare;

e Executd lucriri de reparatii interioare si exterioare la cladirea complexului;

e Igienizeaza spatiile in care se desfdsoars terapiile, holurile si grupurile sanitare prin lucéri de
zugraveli-vopsitorie;

e Zilnic controleaza si efectueaza reparatii la mobilierul si aparatura din dotarea complexului;

e Repard toate defectiunile care apar pe circuitul retelei termice, de apd rece, de apa calda
menajera si pe reteaua de canalizare;

e Anuntd conducerea complexului despre orice nereguli constatati;

i) muncitor calificat (intretinere spatii verzi)

e Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepértarea buruienilor, udarea gazonului si arbustilor
ornamentali, toaletarea copacilor si arbustilor ornamentali, plantarea si ingrijirea plantelor
ornamentale, tunderea gazonului si cosirea spatiilor verzi neamenajate);

e Asigurd pe timpul iernii, dezdpezirea cailor de acces catre cladiri si asigurd imprastierea
materialelor antiderapante pe aleile, trotuare, scéri si zonele aferente fiecarei cladiri;

e Executd lucrdri de Insmantare si reinsdmantare a gazonului, de plantare a materialului floricol si
dendrologic (arbori, arbusti) ;

e Efectueazad lucrari de plivit si sapat ghivece, jardiniere cu flori si rondouri cu trandafiri;

e Efectueazd lucrari fitosanitare pentru combaterea bolilor si diunatorilor, plantelor floricole,
arborilor, arbustilor ornamentali si gardurilor vii, lucrdri de erbicidare pentru combaterea
buruienilor;
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e In timpul lucrului utilizeaza echipamentul de protectie din dotare (salopeta, bocanci cu bombeu
metalic, cizme de cauciuc, manusi cauciuc, minusi impotriva agresiunilor mecanice, veste,
jachete, ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casca protectie, ciciula, sapci etc.).

e Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problema cu care se confrunti;

e Primeste in subinventar si rdspunde de bunurile pe care le are in dotare;

e Respectd regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executd si
alte sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

J) muncitor calificat (bucdtdirie)
e Asigurd prepararea hranei in conditii desavérsite de curatenie;

e Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozita
semipreparatelor §i preparatelor alimentare cu respectarea normelor igien

e Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate
termenelor de executie a acestora;

e Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.

e Rispunde de péstrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

e Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera;

e Varespecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din buc#tarie, fira a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

e Pastreazd vesela pentru masd, curatd, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucitirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

e Raéspunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;

e [a masuri pentru dezinfectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;

e Va pastra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

k) spalatoreasd

e Preia pe bazi de proces verbal rufele i lenjeria murdara, le spala la timp, sortdndu-le in functie
de culoare, sortimente, material, etc;

e Respectd normativele In vigoare in procesul tehnologic de spilare si igienizare;

e Preda rufele spalate uscate, triate, pe baza de proces verbal;

e Urmareste ca in sectorul sdu de activitate s nu patrundi alte persoane in afara celor abilitate;

e Riaspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

e Rispunde de ordinea si curdtenia din spilatorie;

e Rispunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le predd la schimb pe bazi de
proces verbal si nu are voie si le instriineze;

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

) muncitor necalificat (bucdtirie)
e Asigurd prepararea hranei in conditii desivarsite de curatenie;
e Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;
e Rispunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea

termenelor de executie a acestora;
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e Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.

e Raspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

e Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera;

e Varespecta circuitele de intrare §i iesire a alimentelor in si din bucatirie, fard a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

e Pistreaza vesela pentru masa, curata, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucitirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

e Raspunde de respectarea normelor de igieni si securitate a muncii;

e Ja masuri pentru dezinfectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;

e Va péstra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare.

ART. 12 Finantarea serviciului

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Locuinfa Maxim vedere

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urma SHEE
a) bugetul local al judefului prin bugetul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilui Neamt;

b) bugetul de stat prin bugetul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilui
Neamt;

c) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard
si din striinitate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

€) contributia persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupa caz;

f) alte surse de finantare, conform legislatiei in vigoare.
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Anexa nr. 9
la Hotardrea Consiliului Judetean nr. E5 din.R6..90.3.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL:

LOCUINTA MAXIM PROTEJATA 4
DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI DRAGOMIRESTI

ART.1 Definitie

functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplitabBif=3$-2 asiguririi
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii att pentru persoanele beneficiare,
cét si pentru angajatii centrului i, dupé caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social Locuinfa Maxim Protejatd 4 din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Dragomiresti, cu sediul in Sat Vad, stada Calea Riizboieni, nr. 95,
comuna Dragomiresti, judetul Neamt, cod serviciu social 8790 CR-D-VII, fard personalitate
juridicd, in componenta Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Dragomiresti (structurd fard personalitate juridica), functioneaza in subordinea Consiliului Judetean
Neamf si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt,
acreditatd ca furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.
001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice,
cu avizul si sub Indrumarea metodologicd a Autorititii Nationale pentru Protectia Drepturilor
Persoanelor cu Dizabilitéti.

Capacitatea Locuinfei Maxim Protejatd 4 este de 10 locuri.

Locuinta Maxim Protejatd 4 are licentd de functionare seria LF nr. 000548 de la data de
07.09.2023 valbila pana la data de 06.09.2028.

ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul Locuintei Maxim Protejatd 4 este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu
dizabilitéfi prin acordarea de servicii sociale prin realizarea unui ansamblu de activititi, in intervale
diferite ale zilei, pentru a raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu
dizabilitdti, in vederea depdsirii situatiilor de dificultate, dezvoltarii potentialului personal,
prevenirii §i combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si cresterii
calitdtii vietii
(1) Scopul Locuinfei Maxim Protejatd 4 este de asistentd si suport pentru asigurarea nevoilor de
bazi ale persoanei, de ingrijire personald, de abilitare/reabilitare, consiliere psihologicd, de
formare a unor deprinderi de viatd independenta.
(2) Locuinta Maxim Protejatd 4 este un serviciu de locuire asistatd in comunitate pentru viati
independenta, de tip locuinta protejatd, care cuprinde un ansamblu de activititi realizate pentru a

1



raspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilitati, in vederea
mentinerii/dezvoltirii potentialului personal.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1)  Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 4 functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a
securitdtii si sdnatatii in munca etc., reglementate de:

e Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile §i completgr{l&
e Legea privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelo 448/2006,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
* sociale,

ociale, cu

e Hotdrarea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomen
precum si a regulamentelor - cadru de organizare si functionaxg
modificdrile §i completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, republicats, cu modificarile §1 completarile ulterioare;

e Legea securitafii §i sndtatii in munca nr. 319/2006, cu modificirile si completarile
ulterioare;

precum si de alte acte normative aplicabile domeniului .

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt Standardele specifice minime obligatorii de
calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuintd protejatd pentru persoane adulte cu
dizabilitafi prevdzute in Anexa 2 la Ordinul ministrului muncii si justitiei sociale nr. 82/2019
privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale
destinate persoanelor adulte cu dizabilititi.

(3) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 4 a fost infiintat prin Hotdrrea Consiliului
Judetean Neamt nr. 273/28.11.2022 si a fost reorganizat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt
nr. 318/11.12.2025 (privind reorganizarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitdti, ca structuri fara personalitate juridicd), functioneazi in subordinea Consiliului Judetean
Neamt si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, sub
indrumarea metodologicd a Autoritdtii Nationale pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu
Dizabilitati.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 4 se organizeaza si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile
specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale previdzute in legislatia specificd, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Serviciului
social sunt urmatoarele:
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;
d) deschiderea cétre comunitate;
e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;



g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont, dupi
caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamént si capacitatea de exercitiu;

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

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

J) preocuparea permanenti pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului
si abilitatilor persoanei beneficiare de a trdi independent;

k) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora n
solutionarea situatiilor de dificultate;

1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare:
m) asigurarea conﬁdentialité‘;ii sia eticii profesionale'

de integrare sociald §i implicarea activd in soluponarea situatiilor de di
confrunta la un moment dat;
p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Locuinfei Maxim Protejatd 4 sunt
persoane adulte cu dizabilitdfi pentru care certificatele de incadrare in grad de handicap sunt in
termen de valailitate, care sunt dependente de servicii sociale si medicale de bazi si necesiti servicii
specializate de recuperare, au domiciliul/resedinta pe raza administrativ-teritoriald a judetului
Neamt si indeplinesc cumulativ alte conditii determinate de starea sociald, medicald si familiald cu
respectarea criteriilor de admitere.
(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul Locuintei Maxim Protejatd 4 sunt urmdtoarele:
a) Amiterea in cadrul centrului se realizeazi in baza unui dosar de admitere, ce cuprinde
urmétoarele documente:
e cerere de admitere;
e copie de pe actele de identitate si stare civild, dupi caz;
e copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupa caz;
e copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap in termen de
valabilitate,
e Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare sociala,
e ultimul talon de pensie sau adeverintd de venit;
e raportul de ancheta sociala.
b) Criterii de eligibilitate:
e in limita locurilor disponibile;
e in conditiile in care serviciile oferite acoperi nevoile beneficiarilor;
e in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
e in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare (in
scopul cresterii eficientei actului recuperator);
e domiciliul pe raza judetului Neamt;
e in limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.
Decizia de admitere/respingere este emisa de ciatre CEPAH Neamt, in urma analizei
documentelor depuse la dosarul de admitere.
Locuinta protejatd detine si aplicd o procedurd operationald de admitere, elaboratid de
furnizorul de servicii sociale. Procedura se referd in principal la: criteriile de eligibilitate a

beneficiarilor, etapele procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetarii acordarii
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serviciului, continutul contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si
obligatiile pértilor.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, prin directorul
general, emite Dispozifia de admitere (avand la baza decizia emisa de CEPAH Neamt), cu
respectarea procedurii operafionale de admitere.

Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
Incetarea acordarii serviciilor are loc in urmatoarele conditii:

a) la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervati capacitate

teritoriald va locui beneficiarul, conform procedurii operationa aip”a acordarii
serviciilor;

b) la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obliga si
asigure gazduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48
ore de la incetare, FSS sa notifice serviciul public de asistentd social pe a carei razi
teritoriald va locui beneficiarul, conform procedurii operationale de incetare a acordarii
serviciilor;

c) transfer in altd institutie rezidentiala, la cererea scrisd a beneficiarului/ reprezentantului
legal, cu acordul institutiei respective;

d) LP nu mai poate acorda serviciile corespunzitoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetarii,
transferului beneficiarului/beneficiarilor;

e) laexpirarea termenului prevazut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotirdrii cu
majoritate simpld a unei comisii formate din conducitorul LP, un reprezentant al FSS,
managerul de caz sau un reprezentat al personalului LP si 2 reprezentanti ai beneficiarilor,
conform procedurii operationale de incetare a acordarii serviciilor;

g) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii FSS va asigura, in conditii de
siguranta, transferul beneficiarilor in servicii sociale similar.

h) In caz de deces al beneficiarului;

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in in cadrul Serviciului social au
urmdtoarele drepturi:

a) sd li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fara discriminare pe bazi de ras, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;

b) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la

luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

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

d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile

care au generat situafia de dificultate;

€) sa fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de exercitiu;

f) sd li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) s participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sd li se respecte toate drepturile speciale, conform legislatiei in vigoare.



(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Serviciului social au urmdtoarele

obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situafia familiala, sociala, medicali si

economica;
b) s& participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc. la procesul de furnizare a

serviciilor sociale;
¢) sd comunice orice modificare intervenita in legituri cu situa
d) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activititi si functii
Principalele functii ale locuintei maxim protejate sunt urmitoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale, prin asigurarea urmatoarelor activititi:

AW N =

. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
. gézduire pe perioada: determinata/nedeterminata;

. Ingrijire personald pe perioada cét se afla in locuinta protejata;

. hrand, echipament si cazarmament pe perioada cét se afla in locuinta protejata;

. servicii medicale si de recuperare acordate conform prevederilor legale;

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

1.

informare referitoare la modul de organizare si functionare a centrului, serviciile

disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor;

2. distribuirea de materiale informative privind activititile derulate si serviciile oferite;

3. elaborarea rapoartelor de activitate anuale;
¢) 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,
1.

prin asigurarea urméatoarelor activitati:

organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor; egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare,
violentd si abuz; respect pentru diversitate; respect si incurajare pentru autonomia
individuala si independenta persoanelor cu dizabilitati;

aplicarea Codului de etici elaborat de furnizorul de servicii sociale;

acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fira nici un fel de discriminare;
asigurarea unui mediu fira pericole pentru beneficiari din punct de vedere al protectiei

.....

inumane sau degradante.

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitati:

1.

vk o

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

implicarea beneficiarilor in elaborarea si revizuirea planului personalizat;

masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea de chestionare;
monitorizarea acordérii serviciilor sociale.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prin realizarea
urmétoarelor activitati:

1.

respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;



2. asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare
si formare profesionala;

3. gestionarea si administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale
centrului prin bugetul alocat;

4. asigurarea unei structuri de personal capabil si asigure activititile si serviciile acordate, in
concordantd cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;

5. realizarea evaluarii personalului;

6. amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incit si corespundd misiunii si in
concordantd cu nevoile beneficiarilor.

prin hotédrare a Consiliului Judetean Neamt: ?,{
a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile socia
s1 coordonator personal de specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomirésii $i care deserveste
si LMP-urile);
b) personal de specialitate de ingrijire §i asistenyd; personal de specialitate si auxiliar:
instructor de ergoterapie, infirmiera;
¢) personal administrativ, gospoddrire, intrefinere-reparatii, deservire:
e ingrijitoare;
e personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului: inspector de
specialitate (resurse umane), inspector de specialitate, inspector de specialitate
(achizitii), muncitor calificat (intretinere), muncitor calificat (intretinere spatii verzi),
muncitor calificat (bucatarie), muncitor necalificat (bucatirie), administrator, sofer,
magaziner, spalatoreasa;
d) voluntari.
(2) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim de posturi prevazut
in statul de functii aprobat.
(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,37

ART.9 Personalul de conducere:
(1) sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului) si coordonator personal de
specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste si LMP-urile).

(2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul
serviciului §i propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizérii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

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

d) colaboreazd cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile In vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfigurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului;



g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numéirului de
personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia In considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresati, referitoare la incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) rdspunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbunitatirea acestor activitifi sau,
dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si,
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strainitafe;

m)asigurd comunicarea §i colaborarea permanenti cu serviciul public
alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in com

ate, in folosul
beneficiarilor;

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

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

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

q) asigurd Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

1) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3). Atributiile specifice ale personalului de conducere sunt:

a) Sef centru (1341)

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfisurate de personalul serviciului
social si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi
indeplinesc Tn mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

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

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii;

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

- desfagoard activitéti pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

- 1ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la Incilcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune in limita competentei, mésuri de organizare care s conduca la Imbunititirea acestor
activitdti sau, dupa caz, formuleazi propuneri in acest sens;



- organizeazd activitatea personalului s§i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

- reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institufiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strainitate, precum si in
justitie;

- asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociala de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{i atat person

prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare

- asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelo
sociale;

- raspunde de implementarea $i respectarea standardelor minime de calitate obligatorii aplicabile
si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- alte atributii prevazute de standardul minim de calitate aplicabil.

b) Coordonator personal de specialitate (121904)

coordoneazd personalul de specialitate din subordine;

coordoneazd si controleazi aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii

aplicabile de catre personalul de specialitate si ingrijire din centru;

- sesizeazi si analizeazi abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de mésuri corective;

- aplicd in activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitati;

- cunoagte, respectd si aplicd standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

- respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;

- propune si dezvoltd parteneriate cu autoritatile administratiei publice locale pentru cresterea
eficientei mdsurilor in vederea integrarii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu
dizabilitati;

- propune si dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri)
in vederea integrérii/reintegrarii sociale a persoanelor adulte cu dizabilitati;

- Intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate.

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

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

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



ART.10. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si
auxiliar:
(1) Personalul de specialitate este:
a) Instructor de ergoterapie (223003);
b) Infirmiera (532103);

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a servicii
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezei

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre 1In vederea solutionéri
resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

d) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

f) face propuneri de imbunitatire a activititii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectarii legislatiei;

€) sesizeaza conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, siuatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

f) face propuneri de imbunitatire a activitifii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

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

(3) Atributii specifice ale personalului de specialitate:

a) instructor de ergoterapie (223003):

e Asigurd desfdgurarea activititilor de terapie ocupationald cu beneficiarii institutiei in
conformitate cu restantul functional al fieciruia, ajutidnd persoanele asistate intr-o asa maniera
Incét sd permitd exercitarea la maximum a autonomiei personale;

e Urmidreste ca, prin munca sau prin orice altd ocupatie la care participd persoanele asistate, si le
restaureze sau sd le méareascd performantele, si le faciliteze invatarea acelor sarcini si functii
esenfiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru a
promova sau mentine starea lor de sanétate;

e Aplicd tehnici de adaptare, precum: activititi cotidiene in dormitoare, bucatirie, baie, etc., pentru
ca persoanele asistate sd se adapteze la gestica uzuald privind obiectele utilizate, in functie de
restantul functional al acestora;

e Desfasoard activititi care sd vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor meserii sau a
unor activitdti de divertisment, precum: tesut, cusut, ceramics, impletituri, gravurs, legitorie,
cartonaj, desen, picturi etc.;

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

e Elaboreaza programe conforme cu rezultatele evaludrii si nevoile beneficiarilor.

b) infirmierd (532103):
e Planificd activitatea proprie;
e Se preocupa de formarea profesionald continua;
e [.ucreazd in echipa multidisciplinara;



e Respecta drepturile beneficiarului;

e Supravegheazi starea de sdnitate a beneficiarului;
e Alimenteaza (ajutd) si hidrateazi beneficiarul;

e Igienizeazd spatiul in care se afld beneficiarul;

e Acordd ingrijiri de igiend beneficiarului;

e Transportd rufaria;

e Transporta beneficiarii;

¢ Asigurd protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cat isi

e Contribuie la congtientizarea de catre beneficiar a drepturilor
coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului siu de viata;

e Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

- formarea deprinderilor de munci independent;

- facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;

- implicarea in activitdti ca: excursii, drumetii, vizite, vizionari de spectacole;

- sérbatorirea aniversdrilor si onomasticilor;

¢ Actioneaza permanent in scopul prevenirii oricirei forme de abuz;

o Participd la activitdti cu beneficiarii care nu sunt implicati in activitifi, sau cu grupa de
beneficiari la care nu este pedagog de recuperare sau instructor de ergoterapie pe schimbul
respectiv;

e Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

e Participa efectiv la mentinerea ordinii si efectueazi curatenia ori de cte ori este necesar;

e ridspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea casei.

e Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;

e Respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participa
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

ART.11 Personalul administrativ, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul economic-administrativ, de deservire asigura activitatile auxiliare serviciului

social: aprovizionare, mentenantd, achizitii, etc. si este:

a) ingrijitoare (532104):

> personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului:

b) inspector de specialitate (resurse umane) (342304);

¢) inspector de specialitate (263102);

d) inspector de specialitate (achizitii publice) (242203);

e) administrator (515104);

f) magaziner (432102);

g) sofer (832201),

h) muncitor calificat (intretinere) (741307);

1) muncitor calificat (intretinere spatii verzi) (9371202);

j) muncitor calificat (bucatar) (5/2001);

k) spaélatoreasa (912103),

1) muncitor necalificat (bucéatarie) (941201).
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(2) Atributiile specifice ale personalului economic-administrativ :

a) ingrijitoare
Curatarea spatiilor centrului;
Face curatenia uzuala si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scari;
Sa curite spatiile mari folosind aspiratoare, sa spele toate tipurile de ferestre si alte suprafete de
sticld cu solutii de curatare, sa dezasambleze piese pentru a fi curitate, daci este necesar;
Sa curete si sa dezinfecteze chiuvete si alte inciperi sanitare, si faca curatens

pastreazi sau transportd gunoiul;
Réaspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curitenie pers
ce se folosesc in comun;

Respectd permanent regulile de igiend personala si declard sefului ierarhic imbolnavirile pe care
le prezinta personal.

b) inspector specialitate (resurse umane)
Intocmirea Registrului General de Evidentd al Salariatilor si transmiterea datelor citre ITM.
Organizeazd intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante §i organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor.
Este responsabil cu implementarea politicilor privind managementul resurselor umane.
Elaboreazi si aplicé planul anual de instruire gi formare profesionala pentru salariatii centrului.
Raporteazi institutiilor abilitate statistici privind evidenta personalului.
Intocmirea figelor de post specifice fiecdrui salariat al unititii impreuna cu conducatorii de
compartimente.
Elaborarea rapoartelor specifice pe baza indicatorilor de performantd stabiliti, informarea
conducerii privind problemele de personal si planificarea activitatii proprii.
Participa la elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activititi de resurse umane si se
asigurd de respectarea acestora de intreg personalul.
Evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verificare pontajelor cu cererile de
concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate in cursul lunii.
Rispunde de detinerea si completarea corectd in conformitate cu legislatia in vigoare a dosarelor
de personal pentru fiecare angajat.

¢) inspector de specialitate (economist)
Inregistreaza sistematic si cronologic toate operatiunile economico-financiare, pe baza
documentelor justificative intocmite si aprobate conform legii;
Intocmeste notele contabile, balanta de verificare sintetici si analiticd, separat pe fiecare sursa de
finantare si centralizat, registrele contabile;
Urmdreste si asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
materiale previzute in buget pentru activitatea proprie;
Inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunard a mijloacelor fixe;
Organizeaza evidenta analiticd i urmdreste zilnic miscarea stocurilor de materiale sanitare,
materiale de curdtenie, alte bunuri si materiale pentru intretinere si functionare;
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Asigurd confruntarea confruntarea cu datele din evidenta contabila si inregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de céte ori este nevoie, aducand la cunostinta sefului de
compartiment diferentele constatate;

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

Organizeaza si opereaza evidenta analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

balanta sintetica cu cele din balanta analitici;
Intocmegte lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;

scoatere din functiune a mijlocului fix;

Intocmeste referatul de necesitate privind efectuarea reevaluarii bunurilor apartindnd domeniului
pulic si aflate in administrarea institutiei, cel putin o dati la trei ani;

Completeaza anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale;

Intocmeste ordonantarile de platd a cheltuielilor materiale si ordinele de platd pe care le
inainteazd in vederea acordérii vizei de control financiar preventiv;

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

Urmareste intocmirea figelor postului pentru intreg personalul si actualizarea lor ori de céte ori
este nevoie;

Intocmeste documentatia in vederea evaludrii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verificd aplicarea semnaturilor previzute;
Indeplineste formalitatile legale in vederea avansarii in grad/treapta profesionald a angajatilor;
Intocmeste contractele de munci ale angajatilor si actele aditionale ori de céte ori este nevoie;
Intocmeste si actualizeaza ori de céte ori este nevoie statele de functii si de personal,

Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor urmarind existenta tuturor documentelor cerute
de legislatia in vigoare;

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

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

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

Intocmeste darile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale.

d) inspector de specialitate (achizitii)

intocmeste documentele de atribuire pe suport de hartie sau electronic privind procedurile de
achizitie publicd organizate, si o supune spre aprobare Directorului;

Initiazd proceduri de achizitie publicd conform legislatiei privind achizitiile publice;
Promoveaza procedurile de achizitie publica in conformitate cu Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

Participd la comisia de evaluare a ofertelor;

Solicita alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor previzute in planul anual de
achizitii publice;

Coordoneaza activitatile de primire , deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii de cétre toti participantii la procedur;
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Coordoneaza activitatile de semnare a contractelor de achizifii cu ofertantii selectati;

Activitatea de consiliere in problemele juridice, cu care se confrunti in unitate;

Intocmirea impreund cu magazionerul unitatii, contabilul sef si asistentul medical sef, a
necesarului anual de alimente, materiale, medicamente, materiale sanitare necesare desfasurarii
activitatii unitatii;

intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

Este la curent cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

si controleazd, cat este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in condifiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupa de intocmirea bonurilor de materiale,
ciaruia 1i furnizeazd denumirea §i cantitatea acestora in functie de solicitirile sefilor de
compartimente;

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

Anuntd seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;

Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

Sesizeazd in scris conducerii centrului, avAnd avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriorari nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murddrie;

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

Primeste, péstreaza si distribuie bunurile din patrimonul unititii doar pe baza documentelor
vizate de citre conducerea unitatii;

Asigurd integritatea tuturor materialelor din gestiune;

Va pastra intr o stare corespunzitoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale etc.);

) magaziner

Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifica cantitifile indicate in documentele care le
insotesc si controleaza, cat este posibil, calitatea acestora. Rispunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;
Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupd de intocmirea bonurilor de materiale,
ciruia 11 furnizeazd denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitarile sefilor de
compartimente;

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

Anunta seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;

Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

Verificd daca bonurile se intorc semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntari;
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o Sesizeazd In scris conducerii centrului, avdnd avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsa a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdarie;

e Primeste, pastreaza si distribuie bunurile din patrimoniul unitatii doar pe baza documentelor
vizate de catre conducerea unitatii;

e Asigura integritatea tuturor materilelor din gestiune;

e Va pastra intr-o stare corespunzatoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonygi um, procese
verbale, etc.) &

e Semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc centrul, numai
inventarelor personale si a bonurilor si raspunde pecuniar de respect .

8) sofer VUQETFJ’S\

e Raspunde de buna desfasurare a activititii de exploatare, intretinere si reparaliea mijlocului auto
din dotare;

e Anun{d conducerea complexului, in scris, cu privire la necesitatea efectudrii unor reparatii,
revizii tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA, achizitiondrii rovinetei, schimbarii
cauciucurilor sau orice nereguli constatate la mijlocul de transport;

e Completeaza si preda zilnic foile de parcurs;

o Efectueazd deplasiri numai cu aprobarea sefului de centru, pe traseele stabilite;

e Insoteste personalul de specialitate atunci cand se deplaseazi in comunitate.

h) muncitor calificat (intretinere)

e Gestioneazi inventarul institutiei, intocmeste si opereazi fisele de magazie;

e Prezintd trimestrial la contabilitate figsele de magazie pentru confruntarea soldurilor;

e Selecteazd bunurile deteriorate care nu mai pot fi folosite si urmeaza a fi propuse pentru casare;

e Executd lucrdri de reparatii interioare si exterioare la cladirea complexului;

e Igienizeaza spatiile in care se desfasoara terapiile, holurile si grupurile sanitare prin lucari de
zugraveli-vopsitorie;

e Zilnic controleazi si efectueaza reparatii la mobilierul si aparatura din dotarea complexului;

e Repard toate defectiunile care apar pe circuitul retelei termice, de apd rece, de apd calda
menajera si pe reteaua de canalizare;

e Anunii conducerea complexului despre orice nereguld constatata;

i) muncitor calificat (intrefinere spatii verzi)

e Asigurd intretinerea spatiilor verzi (indepartarea buruienilor, udarea gazonului si arbustilor
ornamentali, toaletarea copacilor si arbustilor ornamentali, plantarea si ingrijirea plantelor
ornamentale, tunderea gazonului si cosirea spatiilor verzi neamenajate);

e Asigurd pe timpul iernii, dezapezirea cdilor de acces citre cladiri si asigurd imprastierea
materialelor antiderapante pe aleile, trotuare, scari si zonele aferente fiecarei cladiri;

e Executd lucrdri de insdmantare si reinsdmantare a gazonului, de plantare a materialului floricol si
dendrologic (arbori, arbusti) ;

e Efectueazi lucrari de plivit si sapat ghivece, jardiniere cu flori si rondouri cu trandafiri;

e Efectueazd lucrdri fitosanitare pentru combaterea bolilor si daundtorilor, plantelor floricole,
arborilor, arbustilor ornamentali si gardurilor vii, lucrari de erbicidare pentru combaterea
buruienilor;
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o In timpul lucrului utilizeaza echipamentul de protectie din dotare (salopetd, bocanci cu bombeu
metalic, cizme de cauciuc, méanusi cauciuc, manusi impotriva agresiunilor mecanice, veste,
jachete, ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casca protectie, ciciuli, sapci etc.).

e Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problema cu care se confrunti;

e Primeste In subinventar si raspunde de bunurile pe care le are in dotare;

e Respectd regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executi si
alte sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

J) muncitor calificat (bucdtirie)
Asigura prepararea hranei in conditii desavarsite de curitenie;

Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depo
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igi
Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor reali
termenelor de executie a acestora;

Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.

Raspunde de péstrarea In bune conditii a ustensilelor i aparaturii;
Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera;
Varespecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucatarie, fard a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

Péstreaza vesela pentru masa, curat, in rafturi prevézute cu usi, iar vasele de bucatirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

Réaspunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;

Ia masuri pentru dezinfectie periodici a blocului alimentar si a anexelor acestora;

Va pistra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

k) spalatoreasd
Preia pe baza de proces verbal rufele si lenjeria murdar, le spala la timp, sortdndu-le in functie
de culoare, sortimente, material, etc;
Respectd normativele 1n vigoare in procesul tehnologic de spilare si igienizare;
Preda rufele spilate uscate, triate, pe baza de proces verbal;
Urmareste ca in sectorul sdu de activitate sa nu patrunda alte persoane in afara celor abilitate;
Réispunde de exploatarea corecta a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua misurile necesare de remediere;
Riaspunde de ordinea si curdtenia din spalitorie;
Rédspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le predi la schimb pe bazi de
proces verbal si nu are voie sa le instrdineze;
Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la pastrarea lor in conditii
corespunzitoare de igiena si depozitare;

l) muncitor necalificat (bucdtirie)
Asigurd prepararea hranei in conditii desavarsite de curiitenie;
Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;
Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;
Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.
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e Rispunde de péstrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

e Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera;

e Varespecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucétirie, fird a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;

e Pistreaza vesela pentru masa, curat, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucatirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;

e Rispunde de respectarea normelor de igiend si securitate a muncii;

e Ja masuri pentru dezinfectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;

e Va pistra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

ART. 12 Finantarea serviciului ‘
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Locuinta Maxir AR 'F (a
asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale, conform | ﬁg {
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din u
a) bugetul local al judetului prin bugetul Directiei Generale de Asisten
Copilui Neamt;
b) bugetul de stat prin bugetul Directiei Generale de Asistentd Socialad si Protectia Copilui
Neamt;
c) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tari si
din strdinitate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinétorilor acestora, dupa caz;
f) alte surse de finantare, conform legislatiei in vigoare.

in vedere

ociala si Protectia

16



Anexa nr. 10

la Hotdrdrea Consiliului Judefean nr. @5 din.R&..03..202

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL:

LOCUINTA MAXIM PROTEJATA 5

thabtlttatt Dragomtrestt aprobat prin hotarare a Consiliului Judetean Neam :
functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, etc.

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

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 5 din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitdfi Dragomiresti, cu sediul in Sat Vad, stada Calea Razboieni, nr. 95,
comuna Dragomiresti, judetul Neamt, cod serviciu social 8790 CR-D-VII, fird personalitate
juridicd, in componenta Complexului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Dragomiresti (structurd fard personalitate juridici), functioneaza in subordinea Consiliului Judetean
Neamf si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt,
acreditatd ca furnizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.
001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,
cu avizul si sub indrumarea metodologica a Autorititii Nationale pentru Protectia Drepturilor
Persoanelor cu Dizabilitati.

Capacitatea Locuintei Maxim Protejatd 5 este de 10 locuri.

Locuinta Maxim Protejatd 5 define licenta provizorie de functionare nr. 1859 de la data

de 08.11.2023 valabila pana la data de 07.11.2024.

ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul Locuinfei Maxim Protejatd 5 este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu
dizabilitdti prin acordarea de servicii sociale prin realizarea unui ansamblu de activititi, in intervale
diferite ale zilei, pentru a rispunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu
dizabilitdti, in vederea depdsirii situatiilor de dificultate, dezvoltdrii potentialului personal,
prevenirii §i combaterii riscului de excluziune sociald, promovarii incluziunii sociale si cresterii
calitatii vietii

(1) Scopul Locuintei Maxim Protejatd 5 este de asisten{d si suport pentru asigurarea nevoilor de
bazi ale persoanei, de ingrijire personald, de abilitare/reabilitare, consiliere psihologicd, de
formare a unor deprinderi de viatd independenta.

(2) Locuinfa Maxim Protejatd 5 este un serviciu de locuire asistatid in comunitate pentru viata
independenti, de tip locuinta protejata, care cuprinde un ansamblu de activitati realizate pentru a
rdspunde nevoilor individuale specifice ale persoanelor adulte cu dizabilitifi, in vederea
mentinerii/dezvoltarii potentialului personal.



ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 5 functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului

general de organizare si functionare a serviciilor sociale, a raporturilor de munca, a securititii

si sdnatdtii in munca etc., reglementate de:
Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap nr. 448/2006,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclat
precum si a regulamentelor - cadru de organizare si functiona
modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile

e Legea securitafii §i sandtatii in muncd nr. 319/2006, cu 1
ulterioare;

precum si de alte acte normative aplicabile domeniului .

(2) Standardele minime de calitate aplicabile sunt Standardele specifice-minime obligatorii de

calitate pentru servicii sociale cu cazare de tip Locuin{i protejati pentru persoane adulte cu

dizabilitati prevazute in Anexa 2 la Ordinul ministrului muncii si justifiei sociale nr. 82/2019

privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale

destinate persoanelor adulte cu dizabilititi.

(3) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 5 a fost infiintat prin Hotararea Consiliului
Judetean Neamt nr. 273/28.11.2022 si a fost reorganizat prin Hotararea Consiliului Judetean Neamt
nr. 318/11.12.2025 (privind reorganizarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitdfi, ca structuri fara personalitate juridica), functioneaza in subordinea Consiliului Judetean
Neam{ si in structura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt,
acreditatd ca fumizor de servicii sociale cu Certificatul de Acreditare Seria AF nr.
001084/03.06.2014, emis de Ministerul Muncii Familiei Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,
cu avizul si sub Indrumarea metodologica a Autorititii Nationale pentru Protectia Drepturilor Persoanelor
cu Dizabilitati.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejatd 5 se organizeaza si functioneazi cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislafia specificd, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Serviciului
social sunt urmatoarele:
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;
d) deschiderea catre comunitate;
€) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, tinindu-se cont, dupa
caz, de vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitatea de exercifiu;
h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
1) asigurarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei beneficiare;
j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului
si abilitatilor persoanei beneficiare de a trii independent;
k) Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;



1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

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

p) colaborarea centrului cu serviciile publice de asistentd sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

specializate de recuperare au domiciliul/resedinta pe raza administrativ- tel ala a judetului
Neamt si Indeplinesc cumulativ alte conditii determinate de starea sociald, medicala si familiald cu
respectarea criteriilor de admitere. : I
(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul Locuintei Maxim Protejatd 5 sunt urmdtoarele:
a) Amiterea in cadrul centrului se realizeazd in baza unui dosar de admitere, ce cuprinde
urmatoarele documente:
cerere de admitere;
copie de pe actele de identitate si stare civila, dupi caz;
copie de pe actul de identitate a reprezentantului legal, dupi caz;
copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap in termen de
valabilitate,
e Planul individualizat de servicii, Programul individual de reabilitare si integrare
sociala;
e ultimul talon de pensie sau adeverinta de venit;
e raportul de ancheti sociala.
b) Criterii de eligibilitate:
e in limita locurilor disponibile;
¢ 1in conditiile in care serviciile oferite acoperi nevoile beneficiarilor;
e 1in functie de potentialul recuperator al beneficiarilor;
e in functie de gradul de implicare al beneficiarului in actul de recuperare si reabilitare
(in scopul cresterii eficientei actului recuperator);
domiciliul pe raza judefului Neamt.
e 1n limita resurselor financiare alocate de ordonatorul principal de credite.

Decizia de admitere/respingere este emisd de citre CEPAH Neamf, in urma analizei
documentelor depuse la dosarul de admitere.

Locuinta protejatd detine si aplicd o procedurd operationald de admitere, elaborati de
furnizorul de servicii sociale. Procedura se referd in principal la: criteriile de eligibilitate a
beneficiarilor, etapele procesului de admitere si documentele necesare, conditiile incetirii acordirii
serviciului, confinutul contractului de furnizare de servicii sociale si modelul acestuia, drepturile si
obligatiile partilor.

Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt, prin directorul
general, emite Dispozifia de admitere (avand la baza decizia emisi de CEPAH Neamt), cu
respectarea procedurii operationale de admitere.

Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt incheie contractul de
furnizare de servicii sociale cu beneficiarul, sau, dup3 caz, cu reprezentantul legal al acestuia, in cel
putin 3 exemplare originale.

(3) Conditii de incetare a serviciilor:

Incetarea acordarii serviciilor are loc in urmétoarele conditii:

a) la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervati capacitatea de discernimant; daci este
de acord, beneficiarul va comunica, in cererea scrisd, domiciliul sau resedinta unde pleaci
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dupd incetarea acorddrii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunici adresa, in
termen de 5 zile, FSS va notifica serviciul public de asistentd sociala pe a cirei razi
teritoriala va locui beneficiarul, conform procedurii operationale de incetare a acordirii
serviciilor;

b) la cererea reprezentantulul legal 1ns0t1ta de un angajament scris prm care acesta se obl1ga sé

teritoriald va locu1 beneficiarul, conform procedurii operationa qs) e
serviciilor ;

c) transfer in altd institutie rezidentiald, la cererea scrisd a bene
legal, cu acordul institutiei respective;

impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetarii,
transferului beneficiarului/beneficiarilor;

e) la expirarea termenului prevazut in contract;

f) In cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale, pe baza hotirrii cu
majoritate simpld a unei comisii formate din conducatorul LP, un reprezentant al FSS,
managerul de caz sau un reprezentat al personalului LP si 2 reprezentanti ai beneficiarilor,
conform procedurii operationale de incetare a acordarii serviciilor;

g) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii FSS va asigura, in conditii de
sigurantd, transferul beneficiarilor in servicii sociale similar.

h) In caz de deces al beneficiarului;

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in in cadrul locuinfei maxim protejatd, au
urmdtoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazi de rasi, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;

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

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

d) si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atit timp cit se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

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

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

g) s participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sd li se respecte toate drepturile speciale, conform legislatiei in vigoare.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Serviciului social au urmdtoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia familiala, sociala, medicala si
economici;

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

¢) sd comunice orice modificare intervenitd 1n legéturd cu situatia lor personali;

d) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activititi si functii
Principalele functii ale centrului sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;
2. gézduire pe perioada: determinata/nedeterminat;
3. ingrijire personala pe perioada cat se afla in locuinta protejata;



4. hrand, echipament §i cazarmament pe perioada cét se afla in locuinta protejata;
5. servicii medicale si de recuperare acordate conform prevederilor legale;
b) de informare a beneficiarilor, potenfialilor beneficiari, autoritdfilor publice si publicului
larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati:
1. informare referitoare la modul de organizare si functionare a centrului, serviciile
disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor;
2. distribuirea de materiale informative privind activitatile derulate si
3. elaborarea rapoartelor de activitate anuale

promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a 40. af le
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de per. oune b‘&}fe .
scopului acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:
1. organizarea sesiunilor de instruire a personalului privind respectarea drepturilor
beneficiarilor; egalitatea de sanse; recunoasterea si raportarea formelor de exploatare,
violentd si abuz; respect pentru dlver51tate respect §i incurajare pentru autonomia
individuali si independenta persoanclor cu dizabilititi;
2. aplicarea Codului de etica elaborat de furnizorul de servicii sociale;
acordarea serviciilor exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, cu
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;
4. aplicarea unui un tratament egal pentru toti beneficiarii, fira nici un fel de discriminare;
5. asigurarea unui mediu fard pericole pentru beneﬁciari din punct de vedere al protec;iei

cey, se

W

inumane sau degradante.
- d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
implicarea beneficiarilor in elaborarea si revizuirea planului personalizat;
masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor, prin aplicarea de chestionare;
monitorizarea acordarii serviciilor sociale.
e a’e administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmitoarelor activitati:
1. respectarea Regulamentului de organizare si functionare al centrului;
2. asigurarea instruirii personalului si facilitarea accesului acestuia la cursuri de perfectionare
si formare profesionala;
3. gestionarea §i administrarea eficientd a resursele financiare, materiale si umane ale
centrului prin bugetul alocat;
4. asigurarea unei structuri de personal capabil si asigure activitatile si serviciile acordate, in
concordantd cu misiunea/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor;
realizarea evaludrii personalului;
6. amenajarea si dotarea spatiilor centrului astfel incdt s corespundd misiunii §i in
concordantd cu nevoile beneficiarilor.

DA W

W

ART.8 Structura organizatorici, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Locuinfa Maxim Protejatd 5 functioneaza cu un numar de 7 posturi,
aprobate prin hotarare a Consiliului Judetean Neamt:

a) personal de conducere: sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexului)
si coordonator personal de specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste
si LMP-urile),

b) personal de specialitate de ingrijire si asisten{d; personal de specialitate si auxiliar:
instructor de ergoterapie, infirmiere.

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:

e Ingrijitoare;
e personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului: inspector de
specialitate (resurse umane), inspector de specialitate, inspector de specialitate
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(achizitii), muncitor calificat (intretinere), muncitor calificat (intrefinere spatii verzi),
muncitor calificat (bucatidrie), muncitor necalificat (bucitirie), administrator, sofer,
magaziner, spilatoreasa.
d) voluntari.
(2) Incadrarea personalului se realizeazi cu respectarea numarului maxim de posturi prevazut
in statul de functii aprobat.
(3) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,37.

ART.9 Personalul de conducere:
(1) sef centru (pentru toate serviciile sociale din cadrul Complexuluil
de specialitate (din cadrul Centrului de Zi Dragomiresti si care deserveste §i

(2) Atributiile generale ale personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul

serviciului si- propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi

indeplinesc “im 'mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale ‘din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmesgte informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

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

d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societifii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatitirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitafii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspundéd nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

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

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numérului de
personal;

h) desfasoara activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeaz orice sesizare care i este adresatd, referitoare la incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) rdspunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului i dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeazad activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainitate, precumsi in justitie;

m)asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald si cu
alte institufii publice locale si organizatii ale societdfii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor;

n) numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul compleului, in conditiile legii;

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

p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{3 att personalului, cét si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

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

(3)Atributii specific ale personalului de conducere sunt:

a) Sef centru (1341)
- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfasurate de personalul serviciului
social si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fisi
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indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinti furnizorului de servicii sociale;

propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfectionare;
colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societitii
civile In vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente_a_instrumentelor
fadipbpoe servicii

care sd raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;
intocmeste raportul anual de activitate;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii;
propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organi
personal;

ia In considerare si analizeazi orice sesizare care i este adresatd, referitoare la incilcéri ale
drepturiior beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il cenduce;- « :

raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului social si
dispune in limita competentei, mésuri de organizare care si conduca la imbunititirea acestor
activitati sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

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

reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din striinitate, precum si in
justitie;

asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului social;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinti atat personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigurd prin furnizorul de servicii sociale incheierea contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

raspunde de implementarea si respectarea standardelor minime de calitate obligatorii aplicabile
si a standardelor de control intern managerial, in conformitate cu legislatia in vigoare;

alte atributii prevdzute de standardul minim de calitate aplicabil.

(b) Coordonator personal de specialitate (121904)

coordoneazd personalul de specialitate din subordine;

coordoneazi §i controleaza aplicarea/respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile de citre personalul de specialitate i ingrijire din centru;

sesizeazi si analizeazd abaterile de la respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile, cu propunere de misuri corective;

aplicd In activitatea sa normele deontologice specifice protectiei persoanelor adulte cu
dizabilitéti;

cunoagte, respectd si aplicd standardele minime de calitate de calitate obligatorii aplicabile si
standardele de control intern managerial;

respectd regulamentul de organizare si functionare al serviciului social;

propune si dezvoltd parteneriate cu autoritatile administratiei publice locale pentru cresterea
eficientei masurilor In vederea integririi/reintegririi sociale a persoanelor adulte cu
dizabilitati;

propune si dezvoltd protocoale de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG- uri)
in vederea integrarii/reintegrérii sociale a persoanelor adulte cu dizabilititi;

intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezi
solicitate.



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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fic absolventi cu diploma de
invatdmant superior in domeniul psihologie, asistenta sociald si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani In domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai 1nvatamantu1u1 superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experinti de minimum 5
ani In domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducg
conditiile legii.

ART.10. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta.
auxiliar:

(1) Personalul de specialitate este:
a) instructor de ergoterapie (223003);
b) infirmiera (532103);

(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 solutiondrii cazurilor, identificirii de
TESUrSE;

¢) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

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

d) intocmegte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de Imbunitdfire a activitdtii in vederea cresterii calititii serviciului si
respectdrii legislatiei;

e) sesizeazd conducerii complexului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, siuatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

f) face propuneri de imbunitatire a activititii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectdrii legislatiei;

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

(3) Atribufii specifice ale personalului de specialitate:

a) instructor de ergoterapie (223003):

e Asigurd desfdsurarea activitatilor de terapie ocupationala cu beneficiarii institutiei in
conformitate cu restantul functional al fieciruia, ajutdnd persoanele asistate intr-o asa maniera
incét s permita exercitarea la maximum a autonomiei personale;

e Urmadreste ca, prin munca sau prin orice alta ocupatie la care participa persoanele asistate, si le
restaureze sau sd le méreascd performantele, sa le faciliteze invétarea acelor sarcini si functii
esenfiale pentru adaptarea lor sociald, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si pentru a
promova sau mentine starea lor de sénitate;

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

e Desfasoard activitafi care si vizeze si tehnici ocupationale, prin practicarea unor meserii sau a
unor activitdfi de divertisment, precum: tesut, cusut, ceramicd, impletituri, gravuri, legitorie,
cartonaj, desen, pictura etc.;

e Participa la activitatea de evaluare si reevaluare periodica ale beneficiarilor si colaboreazi cu
ceilalti specialisti In vederea completarii planului individual de interventie;

e FElaboreaza programe conforme cu rezultatele evaluirii si nevoile beneficiarilor.



b) infirmierd (532103):
Planifica activitatea proprie;
Se preocupd de formarea profesionala continua;
Lucreaza in echipa multidisciplinara;
Respectd drepturile beneficiarului;
Supravegheaza starea de séndtate a beneficiarului;
Alimenteaza (ajutd) si hidrateaza beneficiarul;
Igienizeaza spatiul in care se afla beneficiarul;
Acorda ingrijiri de igiend beneficiarului;
Transport rufaria;
Transporta beneficiarii;
Asigurd protectia si securitatea vietii beneficiarilor, pe timpul cat 1si

coparticipare a beneficiarului la organizarea mediului sdu de viata;
Contribuie la socializarea beneficiarilor prin:

formarea deprinderilor de munca independents;

facilitarea contactelor cu cei din centru si din afara acestuia;
implicarea In activitai ca: excursii, drumetii, vizite, vizionari de spectacole;

sarbatorirea aniversarilor si onomasticilor;

Actioneazi permanent in scopul prevenirii oricirei forme de abuz;

Participd la activitdfi cu beneficiarii care nu sunt implicati in activitifi, sau cu grupa de
beneficiari la care nu este pedagog de recuperare sau instructor de ergoterapie pe schimbul
respectiv;

Respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale (infectiilor intraspitalicesti);

Participd efectiv la mentinerea ordinii §i efectueazi curatenia ori de céte ori este necesar;
raspunde de obiectele de inventar (cazarmament, echipament, mobilier etc.) si de mijloacele fixe
care sunt in dotarea casei.

Participa la cursurile de perfectionare organizate in cadrul centrului si in afara acestuia;
Respectd si indeplineste cu strictete normele P.S.I. si protectia muncii in vigoare, participi
periodic la instructajele de protectia muncii si acordarea de prim ajutor.

ART.11 Personalul administrativ, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul economic-administrativ, de deservire asigurd activititile auxiliare serviciului

social: aprovizionare, mentenanta, achizitii, etc. si este:

a) ingrijitoare (532104):

> personal care deserveste toate serviciile sociale din cadrul Complexului:
b) inspector de specialitate (resurse umane) (342304);
c¢) inspector de specialitate (economist) (263102);
d) inspector de specialitate (achizitii publice) (242203);
e) administrator (515104);
f) magaziner (432102),
g) sofer (832201);
h) muncitor calificat (intretinere) (741307);
1) muncitor calificat (intretinere spatii verzi) (931202);
j) muncitor calificat (bucatar) (512001);
k) spalatoreasa (912103);
) muncitor necalificat (bucatarie) (941201).



(2) Atributiile specifice ale personalului administrativ, gospoddrire, intrefinere-reparafii,
deservire:

a) ingrijitoare

Curétarea spatiilor centrului;

Face curatenia uzuala si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scri;
Sa curite spatiile mari folosind aspiratoare, si spele toate tipurile de fere
sticla cu solutii de curatare, sd dezasambleze piese pentru a fi curitate, gt €;
Sa curete si sa dezinfecteze chiuvete si alte inciperi sanitare, si faci ¢ el enigoenés
Are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;
Transportd gunoiul si rezidurile alimentare la tancul de gunoi in conditi
rdspunde de depunerea lor corecta in recipiente, curati si dezinfecteaza
pastreaza sau transporta gunoiul;

Réspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curdfenie personale precum si a celor
ce se folosesc in comun; _ ’

Respecta permanent regulile de igiend personald si declard sefului ierarhic imbolnavirile pe care
le prezinta personal;

b) inspector specialitate (resurse umane)

Intocmirea Registrului General de Evidenta al Salariatilor si transmiterea datelor catre ITM.
Organizeazd intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante i organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor.

Este responsabil cu implementarea politicilor privind managementul resurselor umane.
Elaboreazi si aplicé planul anual de instruire si formare profesionali pentru salariatii centrului.
Raporteazi institutiilor abilitate statistici privind evidenta personalului.

intocmirea fiselor de post specifice fiecarui salariat al unitifii impreuna cu conducatorii de
compartimente.

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

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

Evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verificare pontajelor cu cererile de
concediu de odihnd, certificatele medicale si alte referate in cursul lunii.

Réspunde de detinerea si completarea corectd in conformitate cu legislatia in vigoare a dosarelor
de personal pentru fiecare angajat.

c) inspector de specialitate (economist)

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

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

Urmareste si asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
materiale prevazute In buget pentru activitatea proprie;

Inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunara a mijloacelor fixe;
Organizeazd evidenta analiticA §i urmareste zilnic miscarea stocurilor de materiale sanitare,
materiale de curdfenie, alte bunuri si materiale pentru intretinere si functionare;

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

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

Organizeazi si opercaza evidenta analitica a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
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Efectueazd lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe si obiectelor de inventar din
balanta sintetica cu cele din balanta analitic;

Intocmeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;

Verifica trimestrial sau ori de céte ori este nevoie concordanta stocurilor de mijloace fixe si
obiecte de inventar, prin confruntarea cu fisele de magazie ale gestionarilor;

scoatere din functiune a mijlocului fix;

Intocmeste referatul de necesitate privind efectuarea reevaluarii bunurilor
pulic si aflate In administrarea institutiei, cel putin o data la trei ani;
Completeaza anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale;
Intocmeste ordonantirile de platd a cheltuielilor materiale si ordinel
inainteaza 1n vederea acordarii vizei de control financiar preventiv;
Primeste si verifica pontajele lunare, graficele si condica de prezenta;
Urmdreste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea lor ori de céte ori
este nevoie; oy

Intocmeste documentatia in vederea evaluirii performantelor profesionale ale salariatilor, o
inainteazi sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea semniturilor previzute;
Indeplineste formalititile legale in vederea avansirii in grad/treapta profesionala a angajatilor;
Intocmeste contractele de munci ale angajatilor si actele aditionale ori de céte ori este nevoie;
Intocmeste si actualizeaza ori de céte ori este nevoie statele de functii si de personal;
Gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor urmarind existenta tuturor documntelor cerute
de legislatia in vigoare;

Indeplineste formalitatile necesare cu ocazia organizirii concursurilor in vederea ocuparii unor
posturi vacante;

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

intocmeste ordinele de plati a contributiilor aferente salariilor, ordonantirile de plati si
monitorizarea cheltuielilor de personal;

Intocmeste darile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale.

d) inspector de specialitate (achizitii)

Intocmeste documentele de atribuire pe suport de hartie sau electronic privind procedurile de
achizitie publica organizate, si o supune spre aprobare Directorului;

Inifiazd proceduri de achizitie publica conform legislatiei privind achizitiile publice;
Promoveaza procedurile de achizitie publica in conformitate cu Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

Participd la comisia de evaluare a ofertelor;

Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevazute in planul anual de
achizitii publice;

Coordoneazd activitdtile de primire , deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii de cétre toti participantii la procedur;

Coordoneazi activitafile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati;

Activitatea de consiliere in problemele juridice, cu care se confrunti in unitate;

Intocmirea impreuna cu magazionerul unitdtii, contabilul sef si asistentul medical sef, a
necesarului anual de alimente, materiale, medicamente, materiale sanitare necesare desfisurarii
activitafii unitatii;

Intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

Este la curent cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

intocmeste si transmite, dupd caz, documentele (adrese, referate, dupd caz etc) necesare
atribuire contractelor de achizifie publica prin incredintare directa.
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e) administrator:
Aprovizioneazd materialele necesare, verifica cantititile indicate in documentele care le insotesc
si controleaz, cat este posibil, calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

Colaboreazd cu operatorul de pe calculator care se ocupa de intocmirea bonurilor de materiale,
ciruia i furnizeazd denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitirile sefilor de
compartimente;

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

Anunta seful de compartiment aprovizionare cind stocurile la anumi
sau nu au miscare;

Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;

murdarie; .

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

Primegste, pastreazd si distribuie bunurile din patrimonul unititii doar pe baza documentelor
vizate de catre conducerea unititii;

Asigurd integritatea tuturor materialelor din gestiune;

Va pastra intr o stare corespunzitoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale etc.);

f) magaziner
Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifica cantitafile indicate in documentele care le
insofesc §i controleaza, cat este posibil, calitatea acestora. Rispunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;
Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupd de intocmirea bonurilor de materiale,
cdruia i furnizeazd denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitirile sefilor de
compartimente;
Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verifici dacid acestea
corespund cu ceea ce se afla in magazie.
Anunta seful de compartiment aprovizionare cénd stocurile la anumite materiale sunt epuizate
sau nu au miscare;
Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de miscare;
Verificd dacd bonurile se intorc semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntiri;
Sesizeazd n scris conducerii centrului, avAnd avizul sefului de compartiment, eventualele
deteriordri nejustificate sau lipsd a unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murddrie;
Primeste, pastreaza si distribuie bunurile din patrimoniul unitatii doar pe baza documentelor
vizate de catre conducerea unitatii;
Asigura integritatea tuturor materilelor din gestiune;
Va pastra intr-o stare corespunzatoare documentele justificative ale gestiunii (avize, facturi,
bonuri de transfer, note de intrare receptie, certificate de calitate, bonuri de consum, procese
verbale, etc.)
Semneazi fisele de lichidare a celor ce paridsesc centrul, numai dupi o atentd verificare a
inventarelor personale si a bonurilor si raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri.

8) sofer

Réspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie a mijlocului auto
din dotare;

12



e Anuntid conducerea complexului, in scris, cu privire la necesitatea efectudrii unor reparatii,
revizii tehnice, inspectii periodice, incheierii politei RCA, achizitionarii rovinetei, schimbdrii
cauciucurilor sau orice nereguli constatate la mijlocul de transport;

e Completeaza si preda zilnic foile de parcurs;

o Efectueazd deplasiri numai cu aprobarea sefului de centru, pe traseele stabilite;

o Insoteste personalul de specialitate atunci cand se deplaseaza in comunitate.

h) muncitor calificat (intretinere);

Gestioneaza inventarul institutiei, intocmeste si opereaza fisele de magazie;
Prezintd trimestrial la contabilitate figele de magazie pentru confruntarea
Selecteaza bunurile deteriorate care nu mai pot fi folosite si urmeazi a fi
Executd lucriri de reparatii interioare si exterioare la clddirea complexul
Igienizeazi spatiile in care se desfdsoara terapiile, holurile si grupurild
zugraveli-vopsitorie;

Zilnic controleaza si efectueaza reparatii la mobilierul si aparatura din dotarea™e
Repara toate defectiunile care apar pe circuitul retelei termice, de apa rece, de apa calda
menajera si pe reteaua de canalizare;

e Anunti conducerea Complexului despre orice nereguli constatata;

°

i) muncitor calificat (intrefinere spatii verzi)

e Asigurd Iintrefinerea spatiilor verzi (indepirtarea buruienilor, udarea gazonului si arbustilor
omamentali, toaletarea copacilor si arbustilor ornamentali, plantarea si ingrijirea plantelor
ornamentale, tunderea gazonului si cosirea spatiilor verzi neamenajate);

e Asigurd pe timpul iemnii, dezipezirea cailor de acces citre cladiri si asigurd Imprastierea
materialelor antiderapante pe aleile, trotuare, scari si zonele aferente fiecirei cladiri;

e Executd lucriri de insimantare si reinsdmantare a gazonului, de plantare a materialului floricol si
dendrologic (arbori, arbusti) ;

e Efectueazi lucréri de plivit si sdpat ghivece, jardiniere cu flori si rondouri cu trandafiri;

e Efectueazd lucrdri fitosanitare pentru combaterea bolilor si daunitorilor, plantelor floricole,
arborilor, arbustilor ornamentali si gardurilor vii, lucrdri de erbicidare pentru combaterea
buruienilor;

e In timpul lucrului utilizeaza echipamentul de protectie din dotare (salopeti, bocanci cu bombeu
metalic, cizme de cauciuc, manusi cauciuc, manusi impotriva agresiunilor mecanice, veste,
jachete, ochelari de protectie, masca de protectie, antifoane, casca protectie, ciciuld, sapci etc.).

e Aduce urgent la cunostinta sefului de centru orice problemi cu care se confrunti;

e Primeste in subinventar si raspunde de bunurile pe care le are in dotare;

e Respectd regulamentele si procedurile in vigoare ale complexului, specifice postului; executd si
alte sarcini specifice postului date de seful ierarhic superior, in limitele competentelor sale.

J) muncitor calificat (bucitdirie)
Asigurd prepararea hranei in conditii desavarsite de curatenie;
Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;
e Rispunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate i respectarea
termenelor de executie a acestora;
Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.
Riaspunde de péstrarea In bune conditii a ustensilelor si aparaturii;
Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic sl magazinera;
Varespecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor in si din bucitarie, fira a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;
e Pistreaza vesela pentru masd, curatd, in rafturi prevazute cu usi, iar vasele de bucitirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;
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Réspunde de respectarea normelor de igieni si securitate a muncii;

Ia masuri pentru dezinfectie periodica a blocului alimentar si a anexelor acestora;

Va pastra in frigider, timp de 48 de ore, toate probele din alimentele consumate cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

k) spildtoreasd
e Preia pe bazii de proces verbal rufele si lenjeria murdari, le spala la timp, sortdndu-le in functie
de culoare, sortimente, material, etc;
Respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de spilare si igiepi '“”‘"‘“
Preda rufele spélate uscate, triate, pe baza de proces verbal; i
Urmareste ca in sectorul sdu de activitate sd nu patrundi alte persoar
Rispunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eve
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;
Réspunde de ordinea si curéitenia din spalatorie;
e Rispunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le pre pe baza de
proces verbal si nu are voie si le instriineze;
o Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la pastrarea lor in conditii
corespunzitoare de igiena si depozitare;

l) muncitor necalificat (bucdtdirie)
Asigura prepararea hranei in conditii desdvarsite de curitenie;
Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;
e Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;
Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei.
Riaspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;
Intocmeste meniul zilnic in colaborare cu seful ierarhic si magazinera;
Varespecta circuitele de intrare si iegire a alimentelor in si din bucatarie, fira a intersecta fazele
insalubre cu cele salubre;
e Pistreaza vesela pentru masd, curatd, in rafturi previzute cu usi, iar vasele de bucatirie pe rastele
sau dulapuri inchise sau mese de lucru tip dulap;
Raspunde de respectarea normelor de igien si securitate a muncii;
Ia masuri pentru dezinfectie periodicé a blocului alimentar si a anexelor acestora;
Va pistra in frigider, timp de 48 de ore, probe din toate alimentele consumate cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

ART. 12 Finantarea serviciului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Locuinta Maxim Protejatd nr. 5 are in
vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale, conform legislatiei in vigoare.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetul local al judetului prin bugetul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Neamt;
b) bugetul de stat prin bugetul Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia Copiluluii
Neamt;
c) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tari
si din strédinatate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
€) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupi caz;
f) alte surse de finantare, conform legislatiei in vigoare.
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