ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA BUCSANI
CONSILIUL LOCAL BUCSANI

HOTARARE
privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare §i Functionare, a Organigramei si a
Statului de Functii si Structurii de Personal a Centrului de Asistentd Medico — Sociala Bucsani

Consiliul Local Bucsani, judetul Dambovita, intrunit in sedinta extraordinara
pe luna decembrie 2022, avand in vedere:

e proiectul de hotarare nr. 11826 /13.12.2022 initiat de viceprimarul localitatii privind modificarea si
completarea regulamentului de organizare si functionare, a organigramei si a statului de functii si
structurii de personal a Centrului de Asistenta Medico — Sociald Bucsani;

e adresa nr. 837/23.11.222 a Centrului de Asistenta Medico-Sociald Bucsani prin care solicita modificare
si complearea Regulamentul de Organizare si Functionare, Organigrama, Statul de Functii si Structura
de Personal a CAMS Bucsani;

e prevedrile HCL nr 53/29.07.2022- privnd transformarea unor functii contractuale in functii publice

e prevederile HCL nr 65/29.09.2022- privind modificarea Regulamentul de Organizare si Functionare,
Organigrama, Statul de Functii si Structura de Personal a CAMS Bucsani;

e Hotararea Guvernului nr. 867/2015 privind aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum sia
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

e raportul de specialitate al Centrului de Asistentd Medico-Sociala Bucsani nr. 838/23.11.2022

e prevederile Ordonantei Guvernului nr. 70/2002 privind administrarea unitatilor publice de interes
judetean si local, cu modificarile si completarile ulterioare;

e avizul favorabul al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Bucsani

in temeiul art. 196 alin. (1), lit. ,a” din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare

HOTARASTE :

Art. 1. Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare ,
Organigrama , Statul de Functii si Structurii de Personal a Centrului de Asistentd Medico-Sociala Bucsani,
judetul Dambovita, conform Anexelor 1-3 la prezenta hotarare.

Art. 2 — Se revoca HCL nr 53/29.07.2022 — privind transformarea unor functii contractuale in functii
publice

Art. 3— Se modifica HCL nr 65/29.09.2022- prin eliminarea functiilor publice si revenirea la functile
contractuale

Art. 4 — In anul 2023, cuantumul contributiei platite de beneficiarii Centrului de Asistenta Medico- Sociala
Bucsani se mentine la nivelul anului 2022, in suma de 2000 lei, stabilita prin HCL nr 65/17.12.2021

Art. 5. Cu ducerea la indeplinirea prezentei hotarari se obliga directorul CAMS Bucsani , iar cu

comunicarea catre institutiile interesate , secretarulgeneral al UAT Bucsani.
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ANEXA nr.3 la HCL nr 91 din 14.12.2022

REGULAMENTUL DE, ORGANIZARE
Sl FUNCTIONARE

AL CENTRULUI DE ASISTENTA

~

MEDICO — SOCIALA BUCSANI

ARTICOLUL 1
Definitie

Regulamentul de Organizare sl Functionare este un document propriu al Centrului de
Asistentd Medico — Sociala Bucsani, judetul Dambovita aprobat prin Hotérarea Consiliului
Local Bucsani, HCL nr. 27/28.04.2017, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernulul
or. 867/14.10.2015, pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precui si a
1*egulamentelor—cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, in vederea asigurdrii
functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguraril
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere si serviciile
oferite.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atét pentru persoanele beneficiare,
membrii familiel beneficiarilor, reprezentantii legali, vizitatori, cAt si pentru angajatii

centrului.

ARTICOLUL 2

Identificarea serviciului social

Centrul de Asistentd Medico — Sociald Bucsani, cod serviciu social §710CRMS-I, este
infiintat de Consiliul Local Bucsani si administrat de Centrul de Asistentd Medico — Sociald
Bucsani, reacreditat conform Certificatului de Acreditare Seria AF, numéarul 001059, din
data de 14.05.2014 sl detine Licenfa de functionare a serviciului social, seria LF, nr. 0010314
din data de 05.08.2021, desfasurand activitatea in comuna Bucsani, strada Principala,

numirul 934, judetul Dambovita, CF 15611 436.



ARTICOLUL 3

Scopul serviciului social

Centrul de Asistentd Medico — Sociala Bucsani, judetul Dambovita este institutie
publicd specializata, cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local Bucsani care
furnizeaza servicil sociale cu titlu permanent ori temporar, Cu gazduire §i este acreditat pentru
furnizarea de servicii medico-sociale, respectiv servicii medicale, servicii de ingrijire s
servicii sociale.

Scopul Centrului de Asistentd Medico — Sociald Bucsani este asigurarea serviciilor
medicale si de ingrijire prevazute in anexa care face parte integrantd din prezentul
regulament, 1a acestea fiind adaugate serviciile recomandate la externarea din unitatile
sanitare cu paturi, cuprinse in biletele de iesire, scrisori medicale, planuri de recuperare s
altele asemenea.

Qerviciile sociale de care pot beneficia persoanele internate in Centrul de Asistenta
Medico — Sociala Bucsani, sunt urmatoarele :

. asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie $i sigurantd;

- asigurarea unor conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si
demnitatea;

- asigurarea mentinerii capacitagilor fizice si intelectuale;

- asigurarea consilierii §i informarii atat a beneficiarilor de servicii sociale, cat sia
familiilor acestora privind problematica sociala, (probleme familiale, psihologice si
altele asemenea);

- interventii pentru prevenirea si combaterea {nstitutionalizarii prelungite;

. stimularea participarii 12 viata sociala;

_ facilitarea si Incurajarea legaturilor interumane, inclusiv cu familiile proprii;

- organizarea de activitati psihosociale si culturale;

_ identificarea mediilor in care poate fi integratd persoana internata timp indelungat.
Beneficiarii serviciilor acordate in Centrul de Asistentd Medico — Sociala Bucsani

sunt persoane cu afectiuni cronice, care necesitda permanent sau temporar supraveghere,
asistare, ingrijire, tratament si care, din cauza unor motive de naturd economica, fizica,
psihicd sau sociala, nu au posibilitatea sa isi asigure nevoile sociale, sa s dezvolte propriile

capacitai si competente pentru integrare sociala.



ARTICOLUL 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

1. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare a Centrului de Asistentd
Medico —Sociala Bucsani este reglementat astfel :

» H.G. nr. 412/02.04.2003, pentru aprobarea Normelor privind organizarea,
functionarea si finantarea unitatilor de asistentd medico — sociale;

» Legeanr. 292/2011 a asistentel sociale;

» Instructiuni n. 1/507/28.07.2003, de aplicare a Normelor privind organizarea,
functionarea sl finantarea unitatilor de asistentd medico — sociale, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 412/2003;

» 0.G. nr. 70/2002 privind administrarea unitégilor sanitare publice de interes
judetean si local, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatdtii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» O.G.nr. 68/28.08.2003, modificatd si completatd prin O.G. 86/2004, privind
serviciile sociale sl HG 566/15.07.2015 pentru aprobarea Strategiel Nationale pentru
promovarea imbatranirii active si protectia persoanelor varstnice pentru perioada 2015 -2020
si Planului Strategic de actiuni pentru perioada 201 5 =200

$ Ordinul nr. 424/2014, privind aprobarea criteriilor specifice care stai la baza
acreditarii furnizorilor de servicii sociale;

» Legeanr. 197/2012, privind asigurarca calitatil in domeniul serviciilor sociale;

> HG 118/19.02.2014, privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor legii 197/2012, privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

» HG nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale precum
sia regulamentelor - cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

» Ordinul 73/17 februarie 2005, privind aprobarea modelului Contractului
pentru acordarea de servicii sociale incheiat intre furnizorii de servicii sociale si beneficiaril
de servicii sociale.

7 Standardul minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 29/2019, privind aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
vartnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si
altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale, Anexa 7 . Standarde
minime de calitate pentru serviciile sociale acordate in sistem integrat cu alte servicil de

interes general, destinate persoanelor adulte”.
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3. Centrul de Asistenta Medico — Qociald Bucsani este infiintat prin Hotérarea
Consiliului Local Bucsani, HCL nr. 27/01.07.2003, prin reorganizarea fostului Spital de
Psihiatrie Bucsani in Centrul de Asistentd Medico — Sociald Bucsani pentru acordarea de

servicii medico — sociale persoanelor adulte/varstnice sau persoanelor cu nevoi medico —

sociale.

ARTICOLUL 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

1. Centrul de Asistenta Medico _Sociala Bucsani se organizeaza si functioneazd cu
respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociald
reglementat prin actele normative in vigoare, precum sia principiilor specifice care stau la
baza acordarii serviciilor sociale.

5 Principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale in cadrul
Centrului de Asistentd Medico —Sociald Bucsani sunt urmatoarele :

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

b) protejarea si promovared drepturilor persoanelor beneficiare in ceca CC priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia  $i
demnitatea personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la
persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiel impotriva abuzului si exploataril persoanel beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate, cooperarca si parteneriatul;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitareaa
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 opiniel persoanel beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-
se cont, dupd caz, de varsta si de gradul sdu de discernamant s capacitate de exercitiu (cu
respectarea prevederilor Legii sanatatii mintale si protectia persoanelor cu tulburdri psihice
nr. 487/2002, republicatd);

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe,
dupa caz, cu familia, rudele, prietenii, precum si cu alte persoane fata de care acesta @
dezvoltat legaturi si atasament;

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 perioadel de prestare a serviciilor, in baza
potem;ialului si abilitdtilor persoanei beneficiare de a tral independent;

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

m) asigurarca unei interventil profesioniste, prin echipa multidisciplinard;

n) asigurarea confidentialitatii s a eticii profesionale;

0) recunoasterea valorii fiecdrei persoane;

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

q) abordarea comprehensiva globala sl integratd cu orientarea pe rezultate in scopul
imbunatatirii continue a calitatii serviciilor medico-sociale;

r) colaborarea centrului cu serviciul public de asistentd sociala.

ARTICOLUL 6

Beneficiarii serviciilor sociale

1. Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Asistentd Medico —Sociald
Bucsani persoane cu afectiuni cronice care necesitd permanent sau temporar supraveghere,
asistare, ingrijire, tratament si care, din cauza unor motive de naturd economici, fizica,
psihica sau sociald, nu au posibilitatea sd isi asigure nevoile sociale, sa i dezvolte propriile
capacitati si competente pentru integrare sociala.

2. Conditiile de admitere in Centrul de Asistenta Medico — Sociala Bucsani sunt
stabilite prin prezentul regulament, in baza normelor legale privind infiintarea si functionarea
unitatilor de asistenta medico-sociale si constau in :

a) Acte necesare:

- Grila de evaluare medico-sociala, reglementatd prin Ordinul nr. 491/180/2003, al
M.S.F. si MM.S.S. si publicata in M.O. 382/03.06.2003, completatd de Serviciul Public de
Asistentd Sociald al primariei de domiciliu. Potentialul beneficiar trebuie sa fie locuitor al
judetului Dambovita, sd nu sufere de boli psihice (schizofrenie, oligofrenie) sau boli infecto
contagioase in forme active, in evolutie.

- Raport de ancheta sociald, intocmit de Serviciul Serviciul de Asistentd Sociala al
primariei de domiciliu al potentialului beneficiar.

- Referat de la medicul de familie.



. Cu trimitere sl recomandare de la medicul de familie s¢ face o internare intr-o
unitate sanitara cu paturi (spital).

- Pe Grila de evaluare medico-sociald se trece, ]a rubrica corespunzatoare (evaluarea
medico-sociala si recomandarea datd de medicul din unitatea sanitard cu paturi, spital), pentru
internare intr-un centru de asistentad medico-sociala.

- Documente de identitate ale persoanei care s€ interneaza (B.IL/C.L si certificat de
nastere in original si copie, precum si certificat de casitorie, de divort, de deces, etc., in
copie).

_ Declaraiie notariald qutentificata, datd de sustinatorul legal al persoanei care se
interneaza sau de catre Priméria de domiciliu (pentru cei care nu au reprezentan‘;i legali), prin
care declarantul se angajeaza pentru cooperarea sl colaborarea cu conducerea Centrului de
Asistentd Medico — Sociald Bucsani in acordarea serviciilor medico-sociale si ridicarea in caz
de deces.

- Documente care sa ateste veniturile din pensil, indemnizatii, ori alte forme de venit
cu caracter permanent ale persoanei internate. Persoanele care beneficiaza de indemnizatie de
handicap, aceasta s¢ suspendd, pe perioada internarii in centru.

Dosarul astfel intocmit va fi verificat de personalul abilitat al centrului, urmand a fi
stabilitd data internarii sau trecerea pe lista de asteptare, dupa caz.

Criterii de eligibilitate:

Criteriul major de selectare a persoanelor care solicita accesul la serviciile Centrului
de Asistentda Medico — Socialda Bucsani il reprezintd nevoile beneficiarului, reflectate in
,,Grila de evaluare medico — sociald” identificate in urma evaludrii medicale si sociale a
acestora.

Potentialul beneficiar este persoana adultd care :

- nuse poate ingriji sau gospodari singurd;

. npecesita ingrijire medicald permanenta care nu poate fi asigurata la domiciliu;

- se afld in imposibilitatea de a-si asigura nevoile medico-sociale, datorita bolii, a
afectiunilor fizice sau psihice; potentialul beneficiar nu trebuie sa sufere de boli
psihice de genul schizofrenie, oligofrenie si altele asemenea;

_ pu are locuintd si nu realizeaza veniturl cu caracter permanent, dar are un
aparginétor/sus‘ginétor/reprezentant legal care poate fi o ruda, orice altd persoand sau
priméria de domiciliu;

_ are domiciliul/resedinta pe raza judetului Dambovita.

Accesul la serviciile medico—sociale oferite de Centrul de Asistentda Medico — Sociala
Bucsani se realizeaza fara discriminare de s€X, varsta, religie, apartenentd etnicd sau

nationalitate.



Cererea de admitere, in forma scrisd, insotitd de documentele prevazute la lit. a), va fi
inregistratd in Registrul de corespondentd al institutiei la data cand potentialul beneficiar sau
apar‘ginétorul/ sustinatorul/ reprezentantul sau legal prezintd personal solicitarea.

Asistentul social impreund Cu asistenta sefd verifica existenta la dosar a tuturor
documentelor solicitate la admitere, cat si conformitatea acestora st completeaza capitolul II
din Cererea de admitere.

Daci dosarul nu este complet, In capitolul II din Cererea de admitere se VOT enumera
documentele lipsd, iar aceasta situatie va fi adusi la cunostinta solicitantului, impreund cu
care se va stabill un termen de completare a dosarului, care nu trebuie sa fie mai mare de 30
de zile de la data inregistaril cereril.

Nerespectarea termenului de completare a dosarului conduce 1a emiterea de catre
directorul institutiei 2 dispozitiei de respingere a cererii de admitere in centru.

in cazul in care dosarul este complet, dar din documentele prezentate rezultd ca
persoana pentru care se solicita admiterea in centru nu este eligibild sau sufera de afectiuni
psihice (ex. schizofrenie, oligofrenie) sau boli infecto-contagioase in evolutie, directorul
centrului/persoanele abilitate comunicd verbal solicitantului situatia constatata, urmand a fi
emisa dispozitia de respingere a dosarului in termen de cel mult 5 zile de la data inregistréril
cereril.

Dispozitia de respingere va fi comunicatad solicitantului cu confirmare de primire in
termen de 5 zile de la data emiteril. Dispozitia de respingere poate fi contestatd in conditiile
Legii nr. 554/2004 — Legea contenciosului administrativ.

Daca persoana pentru care s-a solicitat admiterea este eligibild si la data solicitarii
exista locuri libere in centru, directorul institutiei/persoanele abilitate comunicd verbal
solicitantului situatia evaluarii dosarului 1 impreund cu acesta stabileste un termen la care
persoana pentru care s-a solicitat admiterea si aparginétorul/susginétorul/reprezentantul sau
legal trebuie sa se prezinte in centru pentru internare.

in momentul admiterii in centru, atat beneficiarul, cat sl aparﬁnétorul/
sus‘ginétorul/reprezentantul sau legal vor lua la cunostintd de prevederile regulamentelor si

documentelor de organizare i functionare ale institutiel.

in ziua admiterii, beneficiarul, apar‘ginétorul/ sustinétorul/reprezentantul legal va primi
si va semna de luare la cunostinfa un Extras din regulamentele interne si din Manualul de
proceduri, —care cuprinde pe scurt drepturile st obligatiile beneficiarilor ~ si/sau

aparginétorilor/ sus’ginétorilor/reprezentangﬂor legai, modalitatea de a formula o pléngere, etc.



La data admiterii in centru va fi semnat si Angajamentul de plata prin care
apar‘ginétorul/susginétorul/reprezentantul legal se angajeazd sa achite contribufa lunara
aferentd serviciilor acordate 1n centru.

in baza dispozitiei de acces in centru emisd de directorul institutiel, s€ incheie
Contractul pentru acordarea de servicii sociale in doud exemplare, cate unul pentru fiecare
parte.

De asemenea, asistenta sefd elaboreazd Fisa beneficiarului, conform datelor existente
in dosarul de admitere. Fisa beneficiarului este completatd pe intreaga perioadd cat sunt
acordate serviciile medico — sociale cu date privind evolutia, precum si cu reevaluarile
periodice efectuate.

3.1. Conditii de incetare a serviciilor :

a. Expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;

b. Acordul partilor privind incetarea contractului;

c. Scopul contractului a fost atins;

d. Forta majord, dacd este invocata;

e. Decesul beneficiarului.

£ Daca toate obiectivele au fost realizate sau beneficiarul nu doreste sa lucreze pentru a

realiza aceste obiective atunci se poate considera ca sistarea serviciilor este O masura

adecvata.

g. Din ratiuni de ordin medical;

h. Pentru comportamente ale beneficiarului constatate ca periculoase pentru el, pentru

ceilalti beneficiari sau pentru salariati;

3.2. Rezilierea contractului

a. Refuzul obiectiv al beneficiarului de servicii de a mai primi serviciile sociale, exprimat
in mod direct sau prin apartinator/ sustinator/reprezentant;

b. Nerespectarea in mod repetat de catre beneﬁcia;r/apar‘gine’ltor/sustinétor/reprezentant
legal/familie, a Regulamentului de Organizare $i Functionare, Regulamentului de Ordine
Interioard al institutiel, Cartei drepturilor beneficiarilor, Manualul de proceduri, Codul de
Etica, Planul propriu de dezvoltare al centrului;

c. In cazul in care beneficiarul de servicii sociale nu se acomodeaza In centru, iar din
aceastd cauza starea de sanatate fizica si/sau psihica au de suferit;

d. In cazul in care se constatd ca beneﬁciarul/apar‘ginétorul/susginétorul/reprezentantul
legal/familia a furnizat informatii eronate si/sau incomplete;

e. Retragerea autorizatiei de functionare sau a acreditarii furnizorului de servicii sociale;

f Limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicil sociale a fost

acreditat, in masura in care este afectatd acordarea serviciilor catre beneficiar;



g. Schimbarea obiectului de activitate al furnizorului, in masura in care este afectatd

acordarea serviciilor catre beneficiarul de servicii sociale.

4. Beneficiarii de servicii sociale furnizate de Centrul de Asistenfa Medico — Sociald
Bucsani au urmatoarele drepturi:

a) Sa fie informati atat beneficiarii cat si 1‘eprezentan‘gii legali asupra drepturilor si
responsabﬂité‘;ﬂor Jor in calitate de beneficiari al centrului;

b) Sa li se respecte drepturile st libertatile fundamentale fara discriminare pe bazd de
rasa, sex, religie, opinie sau altd circumstantd personald sau sociald;

c) Sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

d) Sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

e) Sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atata timp cét se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

f) Sa fie tratati cu politete si consideratie de catre personalul angajat creandu-se
posibilitatea unei cooperari constructive intr-un climat de incredere;

g) Sa fie protejati de lege, atat el cat si bunurile lor atunci cind nu au capacitate de
decizie;

h) Sa li se garantez€ demnitatea si respectarea vietii intime;

i) Sa-si desfasoare viata Intr-un mediu fizic accesibil, sigur si functional;

j) Sa fie vizitati de familie, rude sau alte persoane, pe perioada sederii in centru;

k) Sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

1) Sa poatd face sugestii si reclamatii fara teama de consecinte;

m) Sa fie informati la zi, in mod complet st accesibil, in format clasic sau adaptat,
despre procedurile aplicate in centri;

n) Sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane Cu

dizabilitati;

5. Beneficiarii de servicii medico - sociale furnizate de Centrul de Asistentd Medico -
Sociald Bucsani au urmatoarele obligatii:

a) Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald,
medicald si economicd;

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

¢) Sa contribuie in conformitate cu legislatia in vigoare la plata serviciilor sociale
furnizate in conformitate cu Angajamentul de platd;

d) Sa comunice orice modificare intervenitd in legaturd cu situatia lor personald;
9



¢) Sa respecte cu strictete ordinea i disciplina in cadrul centrului;

f) Sa asigure pastrarea si apararea patrimoniului incredintat si folosirea judicioasa a
acestuia;

g) Sa foloseascd, potrivit normelor legale, lenjeria i bunurile din dotare;

h) Sa respecte normele de conduitd in relatiile cu ceilalti beneficiari §i cu personalul
angajat;

i) Sa respecte orarul de odihnd si de activitate proprit si al celorlalti beneficiari
conform programului de activitate stabilit de conducerea centrului §i a reglementarilor
interne;

j) Sa participe la activititile de ergoterapic organizate in cadrul unitatii, in functie de
capacitatea de decizie a fieciruia;

k) Sa respecte programul de activitate al personalului medical si de ingrijire;

1) Sa respecte reglementdrile in legdtura cu accesul beneficiarilor pe poartd;

m) Sa respecte prevederile prezenului regulament;

ARTICOLUL 7

Activitati si functii

Centrul de Asistentd Medico — Sociala Bucsani indeplineste urmitoarele functii:

a) de Furnizare 2a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea
urméatoarelor activitafl :

1. Reprezentarca furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiard.

2. Asigurarea de servicii medico — sociale conform starii s necesitatii beneficiarului.

3. Gazduire pe perioadd determinaté/nedeterminaté pana la disparitia situatiei de
nevoie care a generat institutionalizarea.

4. Suport pentru desfasurarca activitatilor necesare vietii de zi cu .

5. Suport pentru realizarea activitagilor instrumentale ale vietii de zi cu 2,

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

1. Materiale informative : pliante.

2. Adrese catre primariile din judet pentru informarea cu privire la accesul la serviciile
medico — sociale acordate de instituie.

3. Facilitarea accesulul poten’gialilor beneficiari, familiilor acestora, anterior admiterii,
pentru a cunoaste conditiile de locuit si activitatile desfasurate.

4. Elaborarea rapoartelor de activitate periodice (lunare, trimestriale, semestriale,

anuale) precum si Ja solicitarea organelor abilitate.
10



¢) de Promovare 2 drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora,
de promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate, prin asigurarea urmatoarelor activitati :

1. Centrul a elaborat Carta drepturilor beneficiarilor care contine drepturile st
obligatiile beneficiarilor, aceasta fiind adusa la cunostinta acestora, a familiilor st
apar’ginétorﬂor/ sus‘ginétorilor/reprezentan‘gﬂor legali.

2. A fost elaborat si se aplicd Manualul de proceduri operationale.

3. Exista Procedura privind inregistrarea, medierea si solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor formulate de beneficiari, familiile acestora sau reprezentan‘;ii legali.

4, Atat Carta drepturilor, cét si Manualul de proceduri sunt puse la dispozitia
beneficiarilor, cat sia familiilot/ aparginétorilor/ sus‘ginétorilor/reprezentan‘;ilor legali.

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

1. Elaborarea de proceduri operationale utilizate in procesul de acordare a serviciilor.

2. Realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate prin Grila de reevaluare
medico — sociald a beneficiarilor, intocmitd de echipa multidisciplinara, avand ca anexa
Planul individual de interventie revizuit.

3. Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor se realizeazd semestrial, prin
intocmirea unui chestionar, care are acest scop.

4. Instruirea periodicad a personalului angajat In vederea mentinerii $i imbunatatirii
calitatii serviciilor medico-sociale.

¢) de Administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale centrului prin
realizarea urmatoarelor activitati

1. Utilizarea eficienta a resurselor financiare in scopul asiguraril, mentinerii $i
imbunatatirii condigiilor de viata si de locuit ale beneficiarilor.

2. Asigurarea unei structuri de personal in corelare cu serviciile medico-sociale
necesare pentru cresterea calitatii vietii beneficiarilor.

3. Perfectionarea continud a personalului angajat, atat prin cursuri organizate cu

furnizori acreditati, cat si prin sesiuni interne de instruire.

ARTICOLUL 8

Structura organizatorica, pumirul de posturi si categoriile de personal

Numsrul de personal, structura organizatoricd si statul de functii al Centrului de
Asistentd Medico — Sociala Bucsani s€ aproba de catre Consiliul Local Bucsani, la
propunerea primarului, in functie de normativul de personal aprobat prin hotarare a

guvernului.
11
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Structura de personal :

a) Personal de conducere : 3

b) Personal de specialitate, ingrijire si asistentd : 64/97 (66%0)

¢) Personal auxiliar : 28

Voluntari: activitatea acestora se desfasoara pe baza unui contract de voluntariat incheiat
in baza prevederilor legale in vigoare care reglementeaza activitatea de voluntariat din Romania.

Personalul Centrului de Asistentd Medico — Sociala Bucsani se angajeazd cu contract de
muncd pe durata nedeterminatd sau determinati ori prin cumul de functii, in conditiile legii, cu

incadrarea in statul de functii aprobat.

incadrarea definitiva si incetarea activitatii personalului se ofectueaza prin dispozitie a

directorului centrului.

Salarizarea pesonalului se stabileste in conformitate cu legislatia aplicabild personalului

contractual din unitatile de asistentd medico — sociald.

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

1 Personalul de conducere al Centrului de Asistenta Medico — Sociala Bucsani este:
a) Director — cod COR —111207;

b) Director adjunct financiar contabil —cod COR - 1211125

c) Sef compartiment administrativ — cod COR — 121906;

d) Asistent sef —cod COR - 134201,

2. Atributiile specifice conform cu Fisa postului :

Atributiile directorului:

a) propune Consiliului Local Bucsani aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal ;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea Centrului de Asistentd Medico -
Sociala Bucsani, stadiul implementdrii obiectivelor, intocmeste informari pe care le prezintd
consiliului consultativ;

c) elaboreaza si implementeaza proiecte care au ca scop imbunatatirea activitatii de ingrijire

medico-sociald din institutie;
14



d) asigurd instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

ate ale societatii civile la actiuni care vizeaza ameliorarea

e) colaboreaza cu formele organiz

asistentei sociale a grupurilor vulnerabile;

f) intocmeste raportul anual de activitate;

evalueaza respectarea preve

derilor legale din domeniul furnizérii

g) monitorizeazd si
serviciilor sociale;
tatii, cu sprijinul consiliului consultativ;

h) coordoneaza intreaga activitate a uni
3 fisa postului pentru fiecare

i) stabileste atributii, competente, responsabilitafi si elaboreaz

angajat;
a conditiilor necesare desfasurarii activitatii unitatii;

j) asigura creare
or gestionate si a patrimoniului si

k) stabileste masuri pentru protejarea fonduril raspunde de
administrarea acestora;

ta Medico - Sociald Bucsani in relatiile cu autoritatile si

1) reprezintd Centrul de Asisten
strainatate, precum si in justitie;

oanele fizice si juridice din tara si din

institutiile publice, cu pers
3 Medico - Sociala Bucsani in calit

tiile ce revin Centrului de Asistent

m) exercitd atribu ate de
persoana juridic;
n) exercitd functia de ordonator de credite;

n functie personalul din cadrul Centrului de Asistentd Medico -

0) numeste si elibereaza di
Sociala Bucsani, in conditiile legii;
permanent cu autoritatile admin
ri in domeniul asistentei medico-s

p) colaboreazd istratiei publice locale si centrale, precum si
tii neguvernamentale cu preocupa ociale ;
Consiliului Local Bucsani sau a alto

e disciplinare sau recompensele

cu organiza
q) prezintd informari la cererca r institutii;
r) controleaza activitatea personalului si aplica sanctiunil
corespunzatoare, in conditiile legii;

te proiectul bugetului propriu a
ui bugetar pe care le supune spre

| Centrului de Asistentd Medico - Sociald

s) intocmes
avizare consiliului

Bucsani si contul de incheiere a exercitiul

consultativ;
iv, Regulamentul de Ordine

t) elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Consultat
Interioard al unitagii;
este orice alte atributii prevazute de lege;

u) indeplin
elor de performanta individuale impuse,

v) are obligatia de a se supune obiectiv precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.
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Atributiile directorului adjunct financiar contabil :

a) organizeaza contabilitatea in cadrul unitatii conform prevederilor legale si raspunde de
inregistrarea corectd si la timp a tuturor fenomenelor economice;

b) primeste si verifica din punct de vedere al oportunité;ii, legalitatii, corectitudinii
documentele care stau la baza intocmiril notelor contabile, pe care le supune controlului financiar
preventiv propriu;

¢) asigura, raspunde sl executa inregistrarea in programul informatic a tuturor documentelor
justificative, cu respectarea planului de conturi;

d) intocmeste situatiile financiare in conformitate cu prevederile legale si raspunde pentru
corectitudinea datelor;

e) asigurd intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

f) inregistreaza intrarile si iesirile de materiale si intocmeste balantele analitice ale conturilor
de stocuri;

g) inregistreaza si raspunde pentru intocmirea documentelor prevazute de legislatia in
vigoare referitoare la evidenta si miscarea activelor fixe;

h) asigurd prin personalul din subordine conditiile de pastrare si manipulare a formularelor
cu regim special;

i) raspunde pentru intocmirea lunard a balantei de verificare;

j) exercitd autocontrolul asupra operatiunilor efectuate prin punctaje periodice 1ntre
contabilitatea sintetica si contabilitatea analitica, precum si intre contabilitatea financiard si cea
bugetard;

k) verifica activitatea de casierie, precum si concordanta soldurilor din balanta de verificare
cu cele din registrul de casa si din extrasele de cont primite de la trezorerie si banci comerciale;

1) organizeaza inventarierea patrimoniului institutiei, cu respectarea legislatiei n vigoare, i
raspunde pentru inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii;

m) executd si raspunde de exercitarea controlului financiar preventiv propriu in unitate
conform prevederilor legale in vigoare;

n) intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe surse de finantare;

0) asigurd executarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, urmarind incasarea
veniturilor si plata cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale si cu respectarea disciplinei
financiare si contractuale;

p) intocmeste si raspunde pentru evidenta platilor si cheltuielilor pe fise de credite bugetare,

pe clasificatia cconomica si functionald previzuta de legislatia specificd;
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q) raspunde pentru intocmirea si corectitudinea raportarilor financiare si statistice solicitate
de colaboratori;

r) organizeaza si raspunde de evidenta tuturor creantelor $i datoriilor cu caracter patrimonial
ale centrului;

s) raspunde pentru respectarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata
cheltuielilor unitatii;

t) intocmeste registrul de operatiuni cu documentele supuse controlului financiar preventiv
propriu;

u) asigurd si raspunde pentru intocmirea registrelor obligatorii de contabilitate: registru
jurnal, registru inventar si fisele de cont pentru operatiuni diverse;

v) face propuneri asupra fmbunétatirii activitatii economice din unitate;

x) indeplineste orice alti sarcind stabilita de directorul unitatii;

y) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizirii acestora.

Atributiile asistentului sef:

a) coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata de personalul din subordine;

b) stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine;

c) asigurd primirea beneficiarilor in centru, precum si informarea acestora asupra
prevederilor: Regulamentului de Ordine Interioard, Carta drepturilor beneficiarlor, Codul de
eticd, Manual de proceduri, Planul propriu de dezvoltare;

d) semnaleaza directorului institugiei aspectele deosebite cu privire la evolutia si ingrijirea
celor internati;

e) participd la vizita efectuata de catre medicul institutie, consemneazd si asigurd
indeplinirea de catre personalul din subordine a tuturor sarcinilor date de acesta;

f) raspunde de calitatea ingrijirilor medicale acordate beneficiarilor in scopul imbunatatirii
starii de sandtate a acestora;

g) raspunde de respectarea normelor de igiend si antiepidemice;

h) instruieste si supravegheaza personalul din subordine asupra masurilor de igiend care
trebuie respectate de vizitatori si de personalul centrului (purtarea echipamentulut, evitarea
aglomerarii in saloane);

i) intocmeste necesarul de calorii din meniurile institutiei si asistd la distribuirea mesei;

j) asigurd trimiterea condicilor de medicamente la farmacie si raspunde pentru administrarea

tratamentului potrivit prescriptiilor medicale;
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k) intocmeste graficul de dezinfectie periodica a saloanelor si raspunde pentru efectuarea
acesteia ;

) asigurd si raspunde de cunoasterea de catre personalul din subordine a regulamentelor
interne ale institutiet: Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioard, Manualul de proceduri, Codul de eticd, etc. ;

m) raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa, asigurand utilizarea si pastrarea acestora in
conditii corespunzatoare;

n) raspunde de asigurarea instrumentarului necesar efectudrii tratamentelor curente si de
urgenta;

0) controleaza si raspunde de asigurarea sterilizarii instrumentarului si a tuturor masurilor de
asepsie si antisepsie necesare preveniril transmiterii infectiilor nosocomiale;

P) organizeazd si controleazad respectarea integrald a timpului de munca al personalului din
subordine, intocmeste graficul de lucru al acestuia si controleaza predarea/primirea serviciului
prin raportul de turd;

q) controleaza si raspunde de tinuta s disciplina personalului din subordine si a bolnavilor
internati;

r) supravegheaza desfésurarea vizitelor la beneficiari de catre apartinatori;

s) raspunde pentru colectarea deseurilor medicale si a celor menajere, precum sia depozitaril
lor, pand la preluarea de catre firma autorizata;

t) intocmeste programul de activitate lunar al personalului din subordine si programarca
concediilor de odihna;

1) participd la intocmirea fiselor anuale de apreciere a activitatii personalului mediu sanitar i
auxiliar sanitar;

u) raspunde de intocmirea situatiel zilnice a miscaril beneficiarilor si situatiilor statistice;

V) are atributii pentru activitatile de comunicare si de informare a potentialilor beneficiari si a
reprezentantilor legali ai acestora;

X) respectd secretul profesional si codul de etica al asistentului medical si al institutiel;

y) executd orice altd sarcind primita din partea conducerii centrului;

7) are obligatia de a se supune obiectivelor de performantad individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.
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Atributiile sefului compartiment administrativ :

a) coordoneaza si raspunde de activitatea salariatilor din compartimentul administrativ;

b) organizeaza si controleaza folosirea integrald a timpului de munca al personalului din
subordine, intocmeste graficul de lucru al acestuia, foile colective de prezentd, programarca
concediilor de odihna si notele de plecare in concediul de odihnd;

¢) asigurd indrumarea si controlul in ceea ce priveste buna gospodarire, intretinere si
conservarea bunurilor materiale, a alimentelor, functionalitatea blocului alimentar si spalatoriel,
conditiile de cazare a beneficiarilor, intretinerea curateniel, indeplinirea masurilor de securitate a
muncii, organizarea si asigurarea pazei si ordinei in unitate;

d) asigurd si raspunde pentru intretinerea §i repararea, dupa caz, a cladirilor, instalatiilor,
utilajelor, spatiilor verzi si a cailor de acces;

e) raspunde de efectuarea periodicd a verificarii instalatiilor electrice, a retelei termice, de
gaze, de apa, precum si a prizelor de impamantare pentru desfagurarea activitatii in conditii
corespunzatoare din punct de vedere tehnic;

f) asigurd si raspunde pentru aplicarea si respectarca normelor de securitate si sanatate n
munci, protectie civila, protectia mediului, PSIsia situatiilor de urgenta la nivel de institutie;

g) monitorizeazd verificarea, revizuirea, repararea si intretinerea incuietorilor, lacatelor,
cosurilor de fum si gurilor de vizitare din cadrul institutiei (poarta nr.1, poarta nr. 2, fosele
septice, generator curent, pichete PSI, apometre, etc.);.

h) raspunde pentru ofectuarea in conformitate cu prevederile legale a dezinfectiei,
dezinsectiei si deratizarii la nivel de institutie, precum si de activitatea de colectare selectivd a
deseurilor;

i) indeplineste atributii de magaziner si raspunde pentru péstrarea bunurilor pe sorto—tipo—
dimensiuni in conditii de conservare corespunzdtoare, finerea evidentelor la depozite si la
locurile de folosinta;

j) participd alaturi de medic, asistenta sefd, bucatar sef la intocmirea meniului si a regimurilor
alimentare;

k) asigurd si raspunde pentru efectuarea ritmicd a comenzilor de alimente, de eliberarea
alimentelor cantitativ si calitativ conform listei de alimente cu respectarea meniurilor zilnice si
cu pastrarea reglementata a probelor de alimente;

1) zilnic, opereaza intrarile si iesirile de bunuri materiale, aflate n gestiunea sa conform
documentelor legale;

m) raspunde si ajutd la intocmirea listei de alimente pentru ziua urmaétoare;
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n) asigurd si rdspunde de functionarea 1in parametri a frigiderelor, congelatoarelor,
termometrelor alimentare, a graficelor de monitorizare a temperaturilor, precum si de respectarea
circuitelor igienice;

0) raspunde material, disciplinar i penal dupa caz, |a toate controalele efectuate;

p) nu elibereaza valori materiale pe baza de dispozitii verbale;

q) urmareste si sesizeazd in scris conducerea unitatii de necesitatea stocurilor in vederea
aprovizionérii din timp cu alimente si materiale necesare,

r) asigurd i raspunde de pastrarea in conditii de sigurantd si igiend a spatiilor unde se
depoziteaza materialele;

s) raspunde de organizarea si pastrarea in bune conditii a arhivel centrului;

f) executa orice altd sarcina de serviciu stabilitd de seful direct sau de conducerea institutiei.

u) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si
criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

3. Functiile de conducere s€ ocupd prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

4. Candidatii pentru ocuparcad functiei de director trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatamant superior 1n domeniul psihologie, asistentd sociald si sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani n domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai
invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic §i al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani n domeniul serviciilor sociale.

5. Sanctionarea disciplinara sau cliberarea din functie a conducatorului institutiei se face in

conditiile legil.



ARTICOLUL 10

Consiliul consultativ

1. Consiliul Consultativ este 0 structurd care asigura :

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licen{a de
functionare a serviciului de asistentd medico-sociald si a respectarii standardelor minime de
calitate;

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

in realizarea atribugiilor sale, directorul este sprijinit de un consiliu consultativ format din
7 membri desemnati, dupa cum urmeaza :

- doi reprezentanti ai furnizorului de servicil medico — sociale.

- doi reprezentanti ai beneficiarilor.

- doi reprezentanti ai Consiliului Local Bucsani, pe a carui razd administartiv teritoriald
functioneaza institutia.

- un reprezentant din cadrul organizatiilor neguvernamentale din domeniul serviciilor
sociale din judetul Dambovita.

Membrii Consiliului Consultativ nu beneficiaza de indemnizatie de sedinta.

Membrii Consiliului Consultativ isi indeplinesc mandatul pand la data retragerii acestuia
de catre institutiile care i-au numit.

Reprezentaniii beneficiarilor sunt desemnati anual sau ori de céte ori este necesar.

Componenta Consiliului Consultativ si activitatea acestuia se realizeaza cu respectarea
dispozitiilor legale privind conflictul de interese.

Sedintele sunt valabil intrunite in cazul prezentei majoritatii simple din numarul
membrilor consiliului consultativ.

Consiliul consultativ se intruneste in sedintd ordinara trimestrial, la convocarca
directorului, precum si in sedintd extraordinard ori de céte ori este necesar.

Consiliul Consultativ indeplineste urmatoarele atribuii :

a) avizeaza proiectele bugetului propriu de venituri si cheltuieli si a contului de incheiere a
exercitiului bugetar;

b) avizeazd statul de functii si celelelalte documente de organizare sl functionare ale
institutiei;

¢) analizeaza activitatea Centrului de Asistentd Medcio — Sociala Bucsani si propune

masuri si programe de imbunatatire;
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d) avizeaza statul de functii al institutiei;

e) aproba programele de activitate;

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

g) indeplineste orice alte atributil stabilite prin lege sau prin hotérarea Consiliului Local

Bucsani.

ARTICOLUL 11
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta si personal auxiliar

1. Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd si auxiliar al Centrului de Asistentd

Medico — Sociald Bucsani cuprinde :

a) medic — cod COR -221201;

b) asistent medical — cod COR - 222101;

c) asistent social — cod COR - 263501;

d) alt personal de specialitate — cod COR -263509;

e) tehnician asistentd sociald — cod COR -341201;

f) psiholog — cod COR -263401;

g) kinetoterapeut — cod COR -226401;

h) maseur — cod COR -325501;

i) infirmiera — cod COR - 532103 ;

j) brancardier — cod COR -513202;

2. Atributiile specifice conform fisei postului, sunt :
Atributiile medicului:
a) organizeaza si raspunde de activitatea de asistentd medicald acordata persoanelor internate
pe care le are in ingrijire;

b) examineaza la internare si, dupa caz, la externare fiecare beneficiar internat;
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¢) intocmeste foile de observatie ale persoanelor internate pe care le are in ingrijire, asigurd
inscrierea tratamentului si a evolutiel bolii, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de
observatie, buletine de analize, bilete de iesire si altele asemenea);

d) instituie sau urmareste, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor
dietetice, supravegheaza tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie
le efectueaza personal;

e) asigurd respectarca recomandarilor cuprinse in bilete de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare si altele asemenea pentru persoanele internate pe care le ingrijeste;

f) trimite la spital cazurile care necesita ingrijire spitaliceasca, asigurand asistenta medicald in
timpul transportului, cind acesta s€ face cu mijloace proprii;

g) controleaza calitatea alimentatiei pregitite, inainte de servirea meselor principale, refuza
servirea felurilor de méncare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar,
consemnand observatiile in condica blocului alimentar;

h) confirma decesul, consemneaza aceasts situatie in foile de observatie si dispune
transportarea cadavrelor la morga dupa dous ore de la deces;

i) participd la efectuarca de autopsii si la confruntiri anatomoclinice privind persoanele
internate pe care le-a avut in ingrijire;

j) asigurd instruirea proprie si @ personalului din subordine in probleme privind cunoasterea
reglementdrilor din domeniul medico-sanitar;

k) controleaza zilnic prezenta la serviciu, tinuta si comportamentul personalului din
subordine;

1) controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiend si sandtate publica si a
normelor de protectia muncii;

m) selectioneaza persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare activa si stabileste
contraindicatiile medicale;

n) efectueaza ancheta epidemiologica preliminard in cazul aparitiei unor focare de boli
transmisibile;

0) raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

p) raspunde de utilizarea corectd a aparaturil medicale sia instrumentarului unitaii;

q) participa la analizele periodice ale activitatii centrului §i la elaborarea de cétre conducerea
acestuia a raportarilor si a materialelor informative;

r) informeaza conducerea unitatii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si

ingrijirea persoanelor internate;



s) raspunde de cunoasterea si aplicarea “Regulamentului de organizare sl functionare” sl a
tuturor regulamentelor interne;

t) raspunde pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor _Planului propriu de gestionare a
deseurilor rezultate din activitati medicale”;

u) indeplineste orice alte atributii de serviciu stabilite de catre conducerea institugiet;

v) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile asistentului medical:

a) 1si desfisoard activitatea in mod responsabil, n conformitate cu reglementdrile
profesionale si cu cerintele postului;

b) preia persoanele nou-internate si actioneaza pentru acomodarea acestora la conditiile de
cazare si de respectare a regulamentelor interne ale institutiei;

¢) acorda primul ajutor si cheama medicul in situatii de urgenta;

d) participd la examinarea de catre medici a persoanelor internate, informand asupra starii si
evolutiei acestora, executa indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului si a
analizelor medicale, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

e) identifica problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabileste prioritatile,
claboreaza si indeplineste planurile de ingrijire si evalueazd rezultatele obtinute;

f) recolteaza produse biologice pentru analizele de laborator, in conformitate cu prescriptiile
medicilor;

g) réspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de catre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei si altele asemenea;

h) supravegheaza si asigurd alimentarea persoanelor dependente sl supravegheaza
distribuirea alimentatiei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie;

i) administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizarile, testarile biologice
si altele asemenea, in conformitate cu prescriptiile medicale;

j) pregiteste materialele sanitare si instrumentarul medical pentru sterilizare;

k) cunoaste si aplicd normele de securitate, manipulare si descdrcare a substantelor
stupefiante, precum sia medicamentelor cu regim special;

1) participd la acordarea ingrijirilor paliative;

m) se integreaza in graficul pe ture stabilit de conducerea unitatii si efectueaza verbal si in

scris preluarea i predarea fiecarei persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de turd;
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n) in caz de deces al persoanelor internate inventariaza obiectele personale ale acestora sl
organizeaza transportul cadavrelor la morga;

0) utilizeaza si pastreazd in bune conditii echipamentele s instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat pentru
depozitare in vederea distrugerii;

p) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementdrile in vigoare, schimbéndu-1
ori de cate ori este nevoie;

q) respectd reglementarile in vigoare referitoare la prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

r) respectd secretul profesional si codul de etica al asistentului medical si al institutiel;

s) supravegheaza si coordoneazd activitatile desfasurate de personalul din subordine, iar in
lipsa conducerii, raspunde pentru intreaga activitate a institutiel;

t) colaboreaza cu asistentii medicali comunitari care si desfasoard activitatea in comuna
Bucsani ;

u) cunoaste §i aplica prevederile Planului propriu de gestionare a deseurilor rezultate din
activitati medicale;

v) indeplineste orice alte atribuii stabilite de conducerea unitatii;

x) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile asistentului social:

a) realizeaza analiza de nevoi si asteptari a beneficiarilor internati in Centrul de Asistentd
Medico — Sociald Bucsani ;

b) stabileste programul de activitate si defineste prioritatile;

¢) reprezintd serviciul de asistentd social in relatiile locale, institutii ale statului si organizatii
neguvemamentale;

d) elaboreaza instrumentele de lucru necesare activitatii sale;

¢) asigura furnizarea serviciului de informare si consiliere a beneficiarilor,

f) creeaza baza de date cu privire la beneficiari impreuna cu echipa multidiscipilinard;

g) colaboreaza permanent cu ceilalti membrii ai echipel multidisciplinare pentru a realiza
conexiunea informatiilor si a sprijinil actiunile inteprinse pentru solutionarea problemelor
aparute;

h) se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale si cele privind

legislatia in vigoare in domeniul ocrotirii si protectiel sociale;
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i) contribuie la monitorizarea serviciilor de asistentd medico-sociald ;

j) raporteaza conducerii orice disfunctionalitate sesizatd in desfasurarea activitatilor centrului s
urmireste rezolvarea lor ;

k) se implicad activ in evenimentele organizate de institutie

) participd la intocmirea documentatiel necesare pentru internare in Centrul de Asistentd
Medico — Sociald Bucsani

m) participd la elaborarea Planului [ndividual de Interventie, precum si la revizuirea acestuia;

n) elaboreaza proiecte de interventie in scopul prevenirii i combaterii institutionalizarii
prelungite;

o)sprijind si indruma familiile n vederea intocmirii documentatiei necesare pentru transferul
persoanelor in camine pentru persoane varstnice, centre de ingrijire si asistenta si altele
asemenea;

p)acorda sprijin, dupa caz, persoanelor internate, in vederea obtinerii unor ajutoare banesti,
materiale si sociale, pensii si altele asemenea;

q) participa la actiunile de prevenire a abandonului sau marginalizarii, prin mentinerea
contactului cu familiile persoanelor internate si, dupa caz, face demersuri pentru reintegrare
in propriile familii;

r) participa la reevaluarea periodicd a nevoilor medico — sociale a beneficiarilor internati si la
stabilirea serviciilor medico — sociale ce vor fi acordate n perioada urmatoare;

s) furnizeaza persoanelor internate sau apartingtorilor acestora informatii privind drepturile si
obligatiile pe care le au in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si asupra
functionarii Centrului de Asistenta Medico-Sociald Bucsani;

t) colaboreaza cu organizatil neguvernamentale, fundatii, asociatii, la realizarea unor programe
care se adreseaza grupurilor {intd de populatie din care fac parte persoanele internate in
institutie;

u) cunoaste si aplica reglementdrile legale in vigoare referitoare la abandon, protectie sociald,
acordare de ajutoare ;

v) respectd si apard drepturile persoanelor internate sprijinind integrarea acestora incd din
momentul interndrii;

w) raspunde de activitatea de incheiere a contractelor pentru acordarea de servicii sociale intre
furnizorul acreditat si beneficiarii de servicii sociale;

x) raspunde de implementarea standardelor minime obligatorii de calitate privind serviciile

sociale specializate ;

26



y)raspunde pentru cunoasterea si respectarca Legii 466/2004, privind Statutul asistentului
social;

z) are atributii privind atribuirea cotractelor de achizitii publice conform 0.U.G. nr.34/2006,
cu respectarea normelor legale in vigoare:

aa) are atributii pentru activitatile de comunicare si de informare a potentialilor beneficiari si a
reprezentantilor legali ai acestora ;

bb) respectad secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionald;

cc) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

dd) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributii alt personal de specialitate (consilier-asistent pentru ingrijirea persoanelor
varstnice):

a) 1in lipsa asistentului social, actioneaza ca persoand de contact pentru beneficiari si membri
familiei acestora,

b) participa, dupa caz, la realizarea documentelor referitoare la beneficiari ( analizeaza,
verifica si obtine documente necesare asistentului social);

¢) participd, dupa caz, sub coordonarea/impreund cu asistentul social la interventii care
presupun punerea in aplicare a masurilor de urgentd pentru asigurarea sigurantei
persoanelor varstnice.

d) participd la organizarea intalnirilor echipei multidisciplinare cu beneficiarii si membri
familiei acestora;

¢) asistd sl observa interactiunea dintre beneficiari si membri familiei acestuia.

f) culege informatii necesare asistentului social n realizarea evaludrii;

g) furnizeazd informatii despre alte servicii si asistd beneficiarul in procesul de accesare a
acestora;

h) organizeaza si nsoteste, dupd caz, transportul beneficiarilor la intilniri cu alti
speciali@ti/servicii;

i) seimplica in gestionarea situatiilor conflictuale si comportamentelor agresive;

1)) intermediaza si sustine comunicarea dintre asistentul social, alti specialisti si beneficiar si
familia acestuia;

k) efectueaza impreuna cu beneficiarii activitatii de recreere (excursil, pictura, desen,

vizionare de filme, etc.)
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1) comunicd asistentului social aspecte privind relatia beneficiarilor cu familia acestuia :
vizite, intalniri, mentinerea relatiei dintre beneficiar si familiile acestora;

m) participd la intocmirea documentatiei necesare pentru internare in Centrul de Asistentd
Medico — Sociald Bucsani;

n) participd la elaborarea Planului [ndividual de Interventie, precum si la revizuirea acestuia;

0) participd la actiunile de prevenire a abandonului sau marginalizarii, prin mentinerea
contactului cu familiile persoanelor internate si, dupé caz, face demersuri pentru reintegrare
in propriile familii;

p) participa la reevaluarea periodica a nevoilor medico — sociale a beneficiarilor internaii si
la stabilirea serviciilor medico — sociale ce vor fi acordate in perioada urmatoare;

q) furnizeaza persoanelor internate sau apar{inatorilor acestora informatii privind drepturile si
obligatiile pe care le au in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si asupra
functionarii Centrului de Asistenta Medico-Sociald Bucsani;

r) colaboreazd cu organizafii neguvernamentale, fundatii, asociatii, la realizarea unor
programe care se adreseaza grupurilor {intd de populatie din care fac parte persoanele
internate in institutie;

s) respectd si apara drepturile persoanelor internate sprijinind integrarea acestora incd din
momentul interndrii;

t) are atributii pentru activitatile de comunicare si de informare a potentialilor beneficiari si a
reprezentantilor legali ai acestora ;

u) respectd secretul profesional si codul de eticé si deontologie profesionald;

v) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitaii;

w) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributii technician asistentd sociala:

a) participd, dupd caz, sub coordonarea/impreund cu asistentul social la interventii care
presupun punerea in aplicare a masurilor de urgentd pentru asigurarca sigurantei
persoanelor varstnice.

b) participd la organizarea intalnirilor echipei multidisciplinare cu beneficiarii si membri
familiei acestora;

c) asista si observa interactiunea dintre beneficiari si membri familiei acestuia.

d) furnizeazd informatii despre alte servicii si asistd beneficiarul in procesul de accesare a

acestora;
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e) organizeaza si insoteste, transportul beneficiarilor in excursiile organizate de institutia
noastra ;

f) sustine comunicarea dintre asistentul social, alti specialisti si beneficiar si familia acestuia;

g) efectueaza impreund cu beneficiarii activitatii de recreere (picturd, desen, vizionare de
filme, etc.)

h) comunicd asistentului social aspecte privind relatia beneficiarilor cu familia acestuia :
vizite, intalniri, mentinerea relatiei dintre beneficiar si familiile acestora;

i) participa la intocmirea documentatiel necesare pentru internare in Centrul de Asistentd
Medico — Sociald Bucsani;

j) participd la actiunile de prevenire a abandonului sau marginalizarii, prin mentinerea
contactului cu familiile persoanelor internate si, dupa caz, face demersuri pentru reintegrare
in propriile familii;

k) furnizeaza persoanelor internate sau apartinatorilor acestora informatii privind drepturile si
obligatiile pe car® le au n conformitate cu legislatia n vigoare, precum si asupra
functionarii Centrului de Asistenta Medico-Sociala Bucsani;

1) colaboreaza cu organizafil neguvernamentale, fundatii, asociatii, la realizarea unor
programe care s¢ adreseaza grupurilor tintd de populatie din care fac parte persoanele
internate in institutie;

m) respectd si apard drepturile persoanelor ‘nternate sprijinind integrarea acestora inca din
momentul internarii;

n) are atributii pentru activitagile de comunicare $i de informare a potentialilor beneficiari si a
reprezentant;ilor Jegali ai acestora ;

0) respectd secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionald;

P) indeplineste orice alte atribufil stabilite de conducerea unitatii;

q) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum s

criteriilor de evaluare a realizdrii acestora.

Atributiile psihologului:

a) aplicd n practica metode, cunostinie si tehnici de interventie de specialitate pentru
evaluarea psihologica a beneficiarilor;

b) evalueaza si identifica nevoile beneficiarilor n momentul internarii in institutie, elaborénd
impreunad cu echipa pluridisciplinaré planul de interventie;

¢) efectueazad reevaluari periodice in vederea monitorizaril evolutiei staril psihofizice a

fiecarui beneficiar ;
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d) asigura terapie si consiliere in mod individual beneficiarilor de servicii medico — sociale;

e) intocmeste cate un dosar pentru beneficiarii serviciilor psihologice, in componenta caruia
intré toatd documentatia utilizata in procesul de interventie;

f) oferd consiliere si sprijin psihologic familiei/apartinatorilor in vederea mentinerii relatiel
cu beneficiarii si a reintegrarii familiale si comunitare a acestora;

g) organizeaza activitati terapeutice de grup, in care sd fie implicati cat mai multi beneficiari
a caror stare fizica si psihicd le permite participarea;

h) informeaza medicul despre constatarile sale cu privire la benficiarii examinati, precum sl
despre modificarile survenite in evolutia acestora;

i) contribuie si raspunde de imbunatatirea permanentd si continud a relatiilor dintre
beneficiari, beneficiari — personal si beneficiari-familie (comunitate);

j) informeaza si educa beneficiarii cu privire la reglementarile interne ale institugiei:
Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul de Organizare si Functionare, Carta drepturilor
beneficiarilor, Codul de eticd, Manualul de proceduri, etc. ;

k) pastreaza confidentialitatea datelor si instrumentelor de lucru folosite in institutie;

1) colaboreazd cu organizatii nonguvemamentale la realizarea unor programe e € adreseaza
beneficiarilor centrului;

m) cunoaste si respecta reglementdrile legale in vigoare referitoare la exercitarea profesiei de
psiholog;

n) respectd secretul profesional si codul deontologic al profesiei de psiholog;

o) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementarile in vigoare schimbandu-1
ori de cate ori este nevoie;

p) respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

q) respecta reglementdrile legale in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

r) indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful direct sau de catre conducerea
institutiei;

s) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile kinetoterapeutului:
a) elaboreaza planul terapeutic pe baza diagnosticului clinic stabilit de medic;
b) aplica tratamentul prin gimnasticd medicala, folosind metodologia in functie de starea si

evolutia beneficiarului ;



¢) tine evidenta si urmareste eficienta tratamentului, precum si indeplinirea programului de
recuperare fizicd;

d) participd la consultatiile si reexaminarile medicale, informand medicul despre evolutia
starii de sandtate a beneficiarilor;

e) executa mobilizari active si pasive ale beneficiarilor ;

f) indruma beneficiarii protezati in vederea folosirii corecte a protezelor pentru reeducarea
mersului, reeducarea prehensiunii, tonifierea musculaturii;

g) organizeaza activitatea in sala de gimnasticad si urmireste utilizarea corectd si judicioasd a
aparaturii de recuperare;

h) verificd aparatura inainte de utilizare, informand conducerea institutiei despre deficientele
constatate;

i) isi desfasoard activitatea in mod responsabil, in conformitate cu reglementdrile
profesionale si cerintele postului;

j) acorda primul ajutor si cheama medicul in situatii de urgentd;

k) respecta secretul profesional si codul de etica;

1) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementrile in vigoare schimbandu-1 ori
de cate ori este nevoie;

m) respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

n) respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

o) indeplineste orice alte atributii stabilite ce ctre seful direct sau de cétre conducerea
institutiei;

p) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum sl

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile maseurului:

a) executd proceduri manuale de masaj aplicate local sau general, respectand indicatiile
medicului legate de afectiunile diagnosticate;

b) stabileste impreund cu medicul durata tratamentului (masajului) n functie de afectiune,
intre 5 si 15 minute pentru fiecare segment corporal, dar nu mai mult de o ord pentru tot corpul;

c) efectueaza masaj fiecarui beneficiar, cel putin odatd pe saptamand, dimineaa, la indicatia
medicului, care stabileste timpul afectat masajului, intensitatea presiunii si ritmicitatea sedintelor
de masaj in functie de diagnostic si de efectele dorite;

d) executd mobilizari active si pasive ale beneficiarilor ;



e) indruma asistatii protezati in vederea folosirii corecte a protezelor pentru reeducarca
mersului, reeducarea prehensiunii, tonifierea musculaturii;

f) indruma beneficiarii spre activitati de ergoterapie, in functie de aptitudinile acestora, in
scopul stimuldrii increderii in sine a bolnavilor, evitarea marginalizarii si pentru reintegrarea lor
in comunitate;

g) isi desfagoard activitatea in mod responsabil, n conformitate cu reglementarile
profesionale si cerintele postului;

h) acordd primul ajutor si cheama medicul in situatii de urgenta;

i) raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate §l urmareste efectuarea de catre
infirmiere a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurd conditiile pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei si altele asemenea;

j) respecta normele de securitate, manipularea si descarcarea substantelor stupefiante, precum
sia medicamentelor cu regim special;

k) utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare,
supravegheaza colectarea materialelor si a instrumentarului de unica folosinta utilizate in vederea
distrugerii;

1) respecta secretul profesional si codul de eticd;

m) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementarile in vigoare schimbéndu-1
ori de céte ori este nevoie;

n) respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

0) respecta reglementdrile n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

p) nu este abilitat sa dea relatii despre starca de sanatate a beneficiarilor internati;

q) indeplineste orice alte atributii stabilite ce catre seful direct sau de catre conducerea
institutiei;

r) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile infirmierei :
a) isi desfasoard activitatea numai sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor medicali;
b) pregatesc paturile si schimba lenjeria persoanelor internate;
c) efectueaza sau participa la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor internate imobilizate,
ori de céte ori este nevoie, cu respectarea normelor de igiend;

d) acorda sprijin persoanelor internate, pentru efectuarca toaletei zilnice;

32



e) acorda sprijin persoanelor internate, pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (plosca,
urinar, tavite renale, scutece si altele asemenea);

f) asigurad curdtenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate;

g) ajutd la pregatirea persoanelor internate in vederea examindrii;

h) transporta lenjeria de pat si de corp utilizatd in containere speciale 1a spalatorie i aduc
lenjeria curata in containere speciale, cu respectarea circuitelor igienice;

i) efectueaza dezinfectia zilnica a mobilierului din saloane;

j) pregatesc saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar;

k) efectueaza curdtenia si dezinfectia carucioarelor, a targilor si a altor obiecte care servesc la
deplasarea persoanelor internate;

1) colecteaza materialele sanitare i instrumentarul de unicd folosinta utilizat in recipiente
speciale si asigurd transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare, n vederea
neutralizarii;

m) ajuta asistentii medicali la schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate;

n) in situatia decesului persoanelor internate, pregatesc cadavrele si participd la transportul
acestora la morgad;

o) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementdrile in vigoare schimbandu-1
ori de cate ori este nevoie;

p) respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

q) respectd reglementdrile n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

r) transporta alimentele de la blocul alimentar in sélile de mese sau in saloane, cu respectarea
normelor igienico-sanitare;

s) asigurd debarasarea veselei si tacamurilor, ordinea si curdtenia in oficiile alimentare;

t) asigurd pastrarea si utilizarea n bune conditii a inventarului pe care il au n primire;

u) nu este abilitata sa dea relatii despre starea de sandtate a beneficiarilor internati;

v) indeplinesc orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor;

x) are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile brancardierului:
a) Isi desfasoard activitatea numai sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor
medicali;

b) ajuta personalul la schimbarea pozitiel persoanelor imobilizate;
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c)
d)

g)
h)

)

k)

)

m)

n)

ajutd personalul la transporul beneficiarilor din si in incinta insitutiei;
tansporta diferite aparate, paturi, mobiliersau alte matriale grele la solicitarea asistentelor
madicale si a medicilor;
transporta beneficiarii decedati la spatiul destinat pentru depunerea corpurilor
neinsufletite, respectind regulile de etica.

la transportul beneficiarilor decedati va folosi obligatoriu echipamnet special de protectie
(halat de protectie, masnusi de cauciuc);

este obligat s@ poarte uniforma (echipamentul de protectie in perfecta stare de curatenie);
este obligat sa respecte graficul de lucru si nu are voie sa pardseasca serviciul fara
aprobarea medicului, asistentului sef;

in timpul serviciului, transportd ori de cate ori este nevoie, gunoiul menajer si deseurile
contaminate si asigurd depozitarea acestora in spatiile special amenajate;

se ocupi de functionarea, curatenia si dezinfectia carucioarelor de transport si a targilor
si cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosire;

participa la toate formele de instruire initiate de institutie in vedera ridicarii nivelului
professional;

nu are dreptul sa dea informatii privind starea de sanitate si evolutia beneficiarilor;

se spald si se dezinfecteazd pe maini, dupd cum este cazul, dupa orice manevra medicala
sau dupd orice contact cu beneficiarii;

va avea un comportament etic fata de beneficiar, apartinatorii acestuia si fata de
personalul medico-sanitar;

utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementdrile in vigoare schimbandu-1
ori de céte ori este nevoie;

respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

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

indeplinesc orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor;

are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizdrii acestora.



ARTICOLUL 12

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-repara(ii, deservire

1. Structura personalului administrativ este

a) referent resurse umane = cod COR -333304;
b) expert achizitii publice — cod COR -332301.
c) consilier juridic —cod COR -261103;

d) sef formatie muncitori — cod COR - 311508;
e) bucatar — cod COR - 512001;

f) ingrijitoare — cod COR - 532104;

g) spalatoreasd — cod COR - 912103 .

h) electrician — cod COR - 741102;

i) mecanic _cod COR - 723302;

j) instalator — cod COR —712609;

k) lucrator finisor pentru constructii — cod COR — 713211,
1) portar-paza — cod COR - 962909 ;

m) magazioner — cod COR -432102 ;

n) sofer — cod COR — 832201;

2. Atributiile specifice conform fisei postului sunt :

Atributiile referntului resurse umane :

a) intocmeste lunar statul de functii conform organigramei si raspunde pentru avizarea
acestuia de catre ordonatorul principal de credite;

b) asigurd si raspunde pentru organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante cu
respectarea legislagiei in vigoare;

¢) efectueaza si raspunde pentru incheierea, modificarea, suspendarea sl incetarea

contractului individual de munca pentru salariatii institutiet;



d) intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta al salariatilor si raspunde pentru
introducerea in baza de date — Revisal a informatiilor referitoare la personal potrivit
reglementarilor legale in vigoare;

e) intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul TESA;

f) intocmeste statele de platd cu toate drepturile ce se cuvin salariatilor si cu contributiile
sociale datorate de angajator pe baza foilor colective de prezentd intocmite de sefii de
compartimente;

g) intocmeste ordinele de plata aferente cheltuielilor de personal;

h) intocmeste statele de plata pentru concedii medicale si alte drepturi de asigurdri sociale;

i) tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihna sia concediilor fard platd;
raspunde de planificarea i centralizarea concediilor de odihn in mod echilibrat pe parcursul
intregului an calendaristic;

j) intocmeste darile de seama statistice privind personalul si salarizarea acestuia;

k) intocmeste si tine evidenta tuturor dispozitiilor emise de conducerea unitatii;

) intocmeste fisa postului pentru fiecare salariat, actualizand-o de céte ori este necesar,

m) raspunde pentru intocmirea, pastrarea si actualizarea dosarului personal al fiecarui angajat
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

n) in baza referatelor intocmite de gestionari si aprobate de conducerea unitatii, intocmeste
bonurile de consum pentru cliberarea din magazie a bunurilor de natura stocurilor;

0) asigurd cliberarea adeverintelor solicitate de salariatii unitatii;

p) intocmeste declaratiile fiscale privind contributiile sociale si imozitul pe venitruile din
salarii prevézute de legislatia in vigoare si le depune la organele abilitate, in termenele prevazute;

q) raspunde pentru intocmirea in conformitate cu legislatia in vigoare a dosarelor care stau la
baza acordarii deducerilor suplimentare, de care beneficiaza salariatii unitatii;

r) respectd secretul profesional si asigurd confidentialitatea tuturor documentelor la care are
acces sau pe care le intocmeste;

s) tine evidenta foilor de parcurs si intocmeste Fisa activitatii zilnice a autovehiculelor
centrului;

t) asigura evidenta miscarii corespondentel unitatii (corespondenta internd, intréri - iesiri in
si din unitate);

u) raspunde pentru corectitudinea documentelor intocmite;

v) elibereaza si actualizeaza legitimatiile de serviciu si ecusoanele;

x) raspunde material si disciplinar, dupa caz, de nerespectarea sarcinilor de serviciu;

y) executd orice altd atributie stabilitd de seful ierarhic si/sau de catre conducerea unitatii;
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7) are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile expertului achizitii publice :

a)

b)

c)
d)

g)
h)

P)
q)

centralizeaza referatele de necesitate si intocmeste proiectului programului anual al
achizitiilor publice;

asigurd si raspunde pentru intocmirea si actualizarea programului anual de achizitii
publice in raport cu fondurile aprobate prin buget;

raspunde pentru efectuarea achizitiilor directe prin intermediul catalogului electronic;
intocmeste documentatia de atribuire necesard in vederea incheierii de contracte cu
furnizorii de marfuri, servicii si lucrdri necesare bunei functiondri a institutiei si asigura
publicarea acesteia in SICAP;

participa la claborarea strategiei de contractare;

claboreaza calendarul procesului de achizitie cu respectarea normelor legale;

stabileste obiectul si tipul contractului, impartirea pe loturi;

coordoneaza procesul de stabilire si justificare a criteriului de atribuire si a factorilor de
evaluare asigurdnd respectarea normelor legale si legatura directd a acestora cu cerintele
din caietul de sarcini;

completeaza si transmite spre publicare anuntul de participare impreund cu documentatia
de atribuire, conform prevederilor legale aplicabile;

desfasoara etapa finald de licitatie electronica;

intocmeste rapoartele intermediare aferente procesului de evaluare a ofertelor, conform
normelor legale;

elaboreaza si publica decizia de anulare a procedurii;

intocmeste raportul procedurii de atribuire si dosarul procedurii;

monitorizeaza incheierea contractului/acordului-cadru, in conformitate cu informatiile
comunicate ofertantului castigator si cu respectarea termenelor legale specifice;
analizeaza contestatiile primite, propunénd si comunicand masurile de remediere adoptate
sau, dupd caz, participand la intocmirea punctului de vedere al autoritatii contractante si
transmitandu-1 institutiilor competente impreund cu documentele necesare solutiondrii
contestatiei;

intocmeste si transmite spre publicare anuntul de atribuire;

participd la claborarea actelor aditionale;
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r) elaboreaza documentele constatatoare privind rezultatele evaludrii performantei

contractelor;

s) asigurdsi raspunde pentru urmirirea executarii contractelor de achizitii publice;

arhiveaza dosarul de achizitie publica conform normelor legale in vigoare;

u) 1incazul nerespectarii atributiilor de serviciu raspunde material si disciplinar, dupa caz;

v) executd orice alta sarcind de serviciu stabilitd de seful direct sau de conducerea

institutiei;

w) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizaril acestora;

Atributiile consilierului juridic:

a) analizeazd si aprobd toate documentele furnizate de celelalte compartimente si oferd

b)

c)

d)

g)

h)

)

consultantd juridica cu privire la subiectele expuse;

analizeazd contractele de munca ale angajatilor institutiei si propune solutii pentru buna
desfasurare a activitatii.

s urmareasa respectarca legalitatii n cazul incheieril, modificarii si desfacerii contractelor
individuale de munca;

actualizeaza permanent informatiile referitoare la noile modificari de legislatie si pune la
dispozitie catre persoanele interesate din institutie noile informatii si implicatii pentru
activitatea acestora,

redacteaza rapoarte ale compartimentului de specialitate in vederea adoptarii hotérérilor
consiliului local;

vizeaza pentru legalitate deciziile/dispozitiile emise de conducerea institutiei;

elaboreaza procedurile operationale si de sistem pentru fiecare compartiment al instiutiei,
completeaza si/sau modifica R.O.F. si R.O.L;

intocmeste documentatia necesard pentru acreditarea si reacreditarea institutiei conform
legislatiei in vigoare.

asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/manegerial la nivelul institutiei;

verifica, analizeaza, aproba si tine evidenta contractele existente intre institutie sl
furnizori/clientii si le adapteazda conform legislatiei comerciale si civile in interesul

institutiei;

k) redacteazd si avizeaza contractelor incheiate ca urmare a derularii si finalizaril procedurilir

de achizitie publica;



D)

m)

n)

p)
Q)

avizarea fisei de date a achizitiet, proiectului de contract continand clauzele obligatorii si a
formularelor si strategia contractarii;

avizarea raspunsurilor la notificarile prealabile precum si formularea punctelor de vedere
citre CNSC in cazul contestatiilor formulate de participantii la procedura de achizitie
publicd, de catre consilierul de achizitii publice si comisia de evaluare a ofertelor.
redacteaza, avizeaza s contrasemneazd acte juridice, verificd identitatea partilor,
consimtamantul, continutul si data actelor incheiate ce privesc institutia;

raspunde de rezolvarea promta a reclamatiilor ~ venite din partea angajatilor,
beneficiarilor/ apartinétorilor/ reprezentantilor legali ai acestora si a furnizorilor;

solutioneza problemele aparute in activitatea institutie din punt de vedere legal;

apeleaza la specialisti din domeniu, in cazul in care preblemele aparute sunt mai presus de

cunostintele sale si experienta sa;

Atributiile sefului formatie muncitori :
a) raspunde de activitatea oamenilor din subordine: portari paza, electrician, mecanic,
ingrijitor curte, instalator, lucrator finisor pentru constructii;

b) raspunde de verificarea si Intretinerea instalatiilor: sanitare, electrice si de gaze din
intreaga unitate;

¢) raspunde de verificarea si intretinerea utilajelor din dotarea centrului  (bucitdrie,
spalatorie, etc.);

d) sprijind activ seful compartimentului administrativ in implementarea si respectarea
normelor de protectie a muncii, protectia mediului, P.S.1.sia situatiilor de urgenta;

¢) la intrarea in serviciu verifica integritatea dependingelor ce s€ afla in incinta centrului;

f) are obligatia sa se prezinte la serviciu la ora de intrare in turd intr-o stare
corespunzitoare pentru efectuarea serviciului (odihnit si fara a fi consumat bauturi
alcoolice) si sa respecte intocmai si la timp sarcinile de serviciu primite de la sefii ierarhici;

g) raspunde de integritatea si functionarea corespunzatoare atat a cladirilor centrului, cat
si a dotarilor acestora (mobilier, usi, ferestre, etc.), actionand pentru intretinerea §i repararea
operativd a deficientelor constatate;

h) supravegheazd executarea lucrdrilor de intretinere atat din curtea unitatii, cat si din
imprejmuirea exterioard a centrului: cosit si greblat iarba, curatat, ingrijit si varuit pomii i
aleile pietonale, etc;

i) raspunde de efectuarea lucrarilor de reparafii curente ale centrului (varuit,

vopsit, tencuit, zidarie);



j) asigurd si raspunde pentru monitorizarea consumurilor de apd, energie electricd si
gaze, precum si pentru citirea si transmiterea lunari a consumului de gaze;

k) raspunde pentru verificarea, revizuirea, repararea i intretinerea incuietorilor,
lacatelor, cosurilor de fum si gurilor de vizitare din cadrul institutiei (poarta nr.1, poarta
nr.2, fosele septice, generator curent, pichete PSL, apometre, etc.) si informeaza sefii
jerarhici asupra rezultatului actiunilor pe problemele mentionate;

1) verifica zilnic activitatea personalului din serviciul de paza, iar in cazul in care
constata nereguli (lipsa nejustificatd a portarului din postul de pazd, aflarea acestuia sub
influenta bauturilor alcoolice, neprezentarea la locul de muncd la ora stabilitd pentru
inceperea programului, etc.) consemneazd in procesul verbal al acestora, informeaza
imediat sefii ierarhici si propune masuri de remediere a problemelor;

m) asigurd si raspunde pentru intretinerea §i functionarea tuturor instalatiilor, prin
coordonarea personalului din subordine;

n) raspunde pentru supravegherea permanenta si buna functionare a centralei termice,
avand obligatia sa cunoasca si sa utilizeze corect atat prevederile din cartea tehnicd, cat s
celelalte instructiuni de folosire a instalatiet;

0) executd orice alta sarcina de serviciu stabilita de seful direct sau de conducerea
institutiei;

p) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse,

precum si criteriilor de evaluare a realizarii acestora:

Atributiile bucatarului :

a) primeste si raspunde de alimentele primite de la magazie conform listei de alimente,
participand la cAntarirea, numararea, masurarea alimentelor specificate;

b) asigurd prepararea meniului conform indicatiilor prescrise de catre medic pentru
beneficiarii cu regim alimentar dietetic;

¢) asigurd si raspunde de prepararea hranei in conformitate cu lista de alimente atat cantitativ,
cat si calitativ;

d) raspunde de asigurarea igienei n bucitirie, oficiu alimentar precum si a tuturor obiectelor
de inventar folosite pentru alimentatia beneficiarilor;

e) asigurd dezinfectia veselei;

f) asigura distribuirea mesei conform orarului stabilit:

- dimineata : ora 8~

- supliment : ora 10°°
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-pranz:  ora 3%
- supliment : ora 16°
- seara : ora 19%
g) asigurd luarea de probe din hrana preparata, pastrandu-le ctichetate timp de 48 de ore la
dispozitia oricarui control;
h) pastreaza si prezintd in cazul unui control lista de alimente (copie);
i) raspunde de buna exploatare a instalatiilor de gaze, lumina si apa de la bucitarie si oficiul
alimentar;
j) raspunde material, disciplinar si penal, dupa caz, de nerespectarea sarcinilor de serviciu;
k) executd orice sarcina stabilita de conducerea unitatii;
) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile ingrijitoarei:

a) isi desfdsoara activitatea numai sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor medicali;

b) efectueaza si raspunde de curitenia saloanelor, salilor de tratament, coridoarelor,
grupurilor sanitare, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

¢) efectueaza dezinfectia zilnicd a pardoselilor, peretilor si a mobilierului din saloane;

d) pregatesc saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar;

e) efectueaza curdtenia $i dezinfectia carucioarelor, a targilor si a altor obiecte care servesc la
deplasarea persoanelor internate;

f) colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unicd folosinta utilizat in recipiente
speciale si asigurd transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea
neutralizarii;

g) transportd deseurile menajere la rampa de gunoi, pe circuitul stabilit, curédtd si
dezinfecteaza recipientele in care se colecteaza si/sau s¢ transportd gunoiul;

h) transportd lenjeria de pat si corp utilizata, in containere speciale, 1a spalatorie si aduc
lenjeria curatd in containere speciale, cu respectarea circuitelor igienice ;

i) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementarile in vigoare schimbandu-1 ori
de céte ori este nevoie;

j) respecta normele igienico-sanitare, de sanatate si securitate n munca si de P.S.L;

k) respecta reglementdrile n vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor

nosocomiale;
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1) indeplineste toate indicatiile asistentei sefe privind intretinerea curdfeniei, a salubritatii, a
dezinfectiei si a dezinsectiel

m) transportd alimentele de la blocul alimentar in sélile de mese sau in saloane, cu respectarea
normelor igienico-sanitare;

n) asigurd debarasarea veselei si tacamurilor, ordinea si curdtenia in oficiile alimentare;

0) asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il au in primire;

p) asigura supravegherea si securitatea beneficiarilor internati in institutie;

q) nu este abilitata sa dea relafii despre starea de sanatate a beneficiarilor internati;

r) indeplinesc orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor;

s) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile spalatoresei:

a) primeste rufele murdare din sectie, le dezinfecteazi, le spald, le calcd si le preda, tinand
evidenta acestora pe sortimente atét la primire, cat si la predare;

b) respecta circuitele igienice si raspunde pentru curatenia la locul de munca,;

¢) raspunde pentru respectarea incdrcaturii normate a fiecarui utilaj din dotare;

d) raspunde pentru utilizarea corectd a materialelor folosite, cat si pentru calitatea rufelor
predate dupa spalare;

e) respectd normele de protectia muncii si PSI privind exploatarea instalatiei electrice, de
gaze, cat sia utilajelor din dotare;

f) are obligatia purtdrii permanente a echipamentului de protectie prevazut de normele de
securitate a muncii;

g) respectd si raspunde pentru utilizarea masinilor si utilajelor in conformitate cu
instructiunile de lucru specifice fiecarei masini;

h) supravegheaza permanent utilajele si instalatiile aflate in functiune;

i) raspunde de buna exploatare a instalatiilor de gaze, lumina si apa de la spalatorie;

j) raspunde material si disciplinar, dupa caz, de nerespectarea sarcinilor de serviciu;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitagii;

1) are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum s

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.



Atributiile electricianului :

a) asigurd si raspunde de buna functionare si de intretinerea instalatiei electrice din institutie;

b) raspunde de buna functionare a instalatiilor de paratoner, verifica periodic continuitdtile si
centura de impamantare, informénd seful ierarhic asupra problemelor constatate;

¢) asigurd si raspunde de climinarea din circuitele electrice a tuturor improvizatiilor si
interventiilor neautorizate;

d) asigurd si raspunde de integritatea si completarea cu piese de schimb originale si calibrate
a tablourilor electrice de distributie din cadrul institutiei;

e) asigurd si raspunde de calitatea lucrdrilor executate: inlocuirea becurilor si lampilor
fluorescente arse, inlocuirea prizelor, a stecherelor, fasungurilor, intrerupatoarelor, a altor
elemente ale instalatiei clectrice care se defecteaza;

f) asigurd si raspunde de buna functionare a generatorului electric cu automatizare rapidd in
conformitate cu parametri constructivi ai acestuia;

g) este responsabil cu monitorizarea consumurilor de energie electricd;

h) inlocuieste responsabilul cu monitorizarea consumurilor de gaze, apa, gunoi, cand acesta
lipseste din institutie;

i) asigurd si raspunde pentru functionarea corespunzatoare a instalatiilor de apa, sanitara,
termica si de gaze, precum si a maginilor si utilajelor din dotarea centrului;

j) executd lucrari de reparatii la feroneria usilor si ferestrelor, la plasele anti insecte;

k) are responsabilitati in privinta pastrarii curateniei in curtea centrului si imprejurimile
exterioare;

) raspunde de respectarea normelor de PSI, protectia muncii si protectia mediului;

m) asigurd si raspunde de intretinerea $i mentinerea in stare permanentd de functionare a
Jampilor automate de iluminat ce intra in actiune la Intreruperea alimentarii cu energie electricd;

n) in cazul nerespectarii atributiilor de serviciu raspunde material si disciplinar, dupd caz;

0) executd orice alta sarcind de serviciu stabilita de seful direct sau de conducerea instituiei;

p) are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum sl

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile mecanicului :
a) raspunde de buna functionare a utilajelor aflate in dotarea institutiei;
b) verifica si intretine periodic echipamentele, instalatiile si aparatura aflate in proprietatea

institutiei in conformitate cu normele tehnice;



c) asigura verificarea, revizuirea, repararca si Intretinerea incuietorilor, lacatelor, cosurilor de
fum si gurilor de vizitare din cadrul institutiei (poarta nr.1, poarta nr.2, fosele septice, generator
curent, pichete PSI, apometre, etc.) si informeaza sefii jerarhict asupra rezultatului actiunilor pe
problemele mentionate;

d) cunoaste si aplica instructiunile de exploatare ale centralel (cazanelor si instalatiilor
anexe);

e) supravegheaza direct si permanent buna functionare a cazanelor si instalatiilor anexe;

f) comunica sefilor sdi neconformititile constatate si controleaza functionarea armaturilor de
sigurantd si control a dispozitivelor de alimentare cu combustibil, consemnand 1n Registrul
pentru verificare si monitorizare a cazanelor si instalagiilor;

g) opreste din functiune cazanul la aparifia unor situatii anormale, daca sistemul de urmarire
automata nu functioneaza;

h) interzice accesul in sala cazanelor a persoanelor straine de exploatarea cazanelor
(eventualele derogiri se vor face numai cu aprobarea conducerii institutiel);

i) mentine libere spatiile de acces si de lucru si pastreaza in bune conditii instructiunile de
lucru si a schemelor tehnologice afisate;

j) efectueaza de intretinere si curatenie, asigurand functionarea instalatiilor tehnologice sl
urmareste permanent remedierea neconformitatilor tehnice si de mediu;

k) asigurad intretinerea si functionarea instalatiei de gaze, a instalatiei sanitare, precum sia
instalatiei de apa ;

1) este responsabil cu monitorizarea consumului de apd si gaze naturale;

m) executa lucrari de intreginere la instalatia termica din institutie: calorifere, tevi, robineti,
aerisire calorifere;

n) executd lucrari de reparatii la feroneria usilor si ferestrelor, precum si la plasele anti
insecte;

0) are responsabilitati in privinta pastrérii curdteniei in curtea centrului si imprejurimile
exterioare;

p) raspunde de respectarea normelor de PSI, protectia muncii si protectia mediului;

q) asigurd intretinerea i mentinerea in stare permanentad de functionare a tuturor mijloacelor
tehnice si materiale de stingere §l prevenire a incendiilor;

r) stabileste necesarul si asigurd intretinerea instalatiei speciale de semnalizare si stingere, a
aparaturii §i dispozitivelor de protectie;

s) asigurd intretinerea masinilor si utilajelor, a echipamentului de protectie, hidranti exteriori

si interiori;
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t) are obligatia de a respecta normele tehnice privind gestionarea deseurilor provenite din

activitatile desfasurate in centru;

u) in cazul nerespectarii atributiilor de serviciu raspunde material si disciplinar, dupa caz;

v) executd orice altd sarcind de serviciu stabilitd de seful direct sau de conducerea institutiei;

x) are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile instalatorului:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)

)
k)
D

m)

p)
k)

asigurarca intretinerii i reparatiilor instalatiei electrice, instalatiei saniatare, a
mobilierului si a tamplariei;

asigurd buna fuctionare a instalatiilor sanitare din toate cladirile institutiel constand in
inlocuirea vaselor de wc, a chiuvetelor, a capacelor, sifoanelor, racordurilor, etc;

verifica si repara mobilierul asigurand functionalitatea, scaunelor, dulapurilor, ferestrelor,
usilor, etc;

executd lucrari de intretinere $l reparatie a componentelor instalatiilor de incalzire (
conducte, distribuitoare, radiatoare, robineti, aerisitoare);

realizarea de trase de instalatii de complexitate redusa, pe distante mici, pentru alimentari
cu apa;

montarea tevilor de presiune sau racorduri, executarea lipiturilor de prelungire la tevi,
imbinarea si lipirea cu adeziv a conductelor din tevi PVC;

montarea accesoriilor mici ( portprosop, portsapun, carlig, ete);

s cunoascd metode pntru mantarea conductelor din tevi de otel, PVC si PPR;

efectueaza lucrdri de sudurd si lacatugerie cand este cazul;

asigurd intretinerea si reparatiile in curtea institutiei;

asigurd curatarea pomilor si a gardului de resturi vegetale;

asigura intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi din incinta institutiei;

se ingrijeste i raspunde de corecta exploatare a uneltelor, sculelor, aparatelor de masurd
si control si instalatiilor cu care lucreaza.

urmareste i raspunde de buna functionare a utilajelor din cadrul spalatoriel, intervenind
in timp util pentru eliminarea imediata a defectiunilor ce pot aparea la acestea, masini de
spalat, calandru si masini de uscat rufe.

coopereaza cu colegii In executarea lucrarilor complexe din unitate;

asigurd paza in perimetrul institutiei atunci cand i se solicita;

rationalizeaza si economiseste materialele cu care lucreaza;
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D

asigurd si raspunde de buna functionare a hidrantilor interiori si exteriori;

m) respectd "Graficul de serviciu" propus de seful birou administrativ si avizat de director;

Atributiile lucritorului finisor pentru constructii :

a)
b)

c)

d)
e)

g)
h)

A
k)

Executd lucrari de tecuieli, zugraveli atat de interior cat si de exterior;

Executarea placajelor de fajantd si a pardoselilor din gresie atét la interior cat si la
exterior;

{ntocmeste lista cu materialele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor si participd la
achizitionarea acestora;

efectueaza lucrdri de sudurd si lacatuserie cand este cazul;

asigurd intretinerea si reparatiile in curtea institutiei;

asigurd curatarca pomilor si a gardului de resturi vegetale;

asigurd Intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi din incinta institutiei;

Are obligatia sa respecte programul de lucru stabilit de institutie si sa utilizeze integral
timpul de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca precum s regulamentul de ordine
intrioara al institutiei;

Si pastreze in bune conditii sculele si echipamentele din dotare;

S nu lase in timpul programulul de lucru echipamentele, instalatiile, utilajele si celelalte
bunuri incredintate, fard supravegherea necesard, lar la terminarea programului sa le

asigure securitatea sisdledeain primire in conditiile stabilite;

Atributiile portarului—pazé :

a) la intrarea in post, verifica atét perimetrul ‘nterior cAt si obiectivele din incinta centrului;

b) permite atat accesul personalului institutiei, cat si al vizitatorilor pe baza documentelor de

identitate, legitimatie, B.L/C.L;

c) executa serviciul pe turele stabilite de seful jerarhic, 1ar predarea-primirea schimbului se

face pe bazd de proces-verbal;

d) identificé si anuntd imediat sefii ierarhici despre evenimentele petrecute in institutie;

e) nu permite intrarea persoanelor aflate sub influenta alcoolului in incinta centrului;

f) pe timp de noapte ofectueazi, la intervale regulate, control pe perimetrul interior al

institutiel;
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g) controleazd toate masinile si persoanele care au intrat sau au iesit din institutie ;

h) asigura si raspunde de curatenia de la locul de muncd si din zona portii;

i) nu permite scoaterea de materiale fara forme legale;

j) in caz de incendiu, inundatii, calamitati va informa de indata serviciul pentru situatii de
urgentd, conducerea centrului si va mobiliza fortele existente pentru limitarea pagubelor;

k) nu paréaseste postul decat atunci cand este schimbat de personalul stabilit prin grafic;

1) respectd «planul de paza al Centrului de Asistenta Medico-Sociala Bucsani”, intocmit in
baza Legii nr.333/2003, privind apararea (paza) bunurilor si personalului din cadrul institutiei;

m) este obligat sa respecte §i sa aplice regulile de sanatate si securitate in munca;

n) raspunde material si disciplinar, dupi caz, de nerespectarea sarcinilor de serviciu;

0) executd orice alte atributii de serviciu stabilite de seful ierarhic si/sau de conducerea
unitatii;

p) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile magazionerului :

a) asigurd pastrarca materialelor pe sorto—tipo—dimensiuni in conditii de conservare
corespunzatoare;

b) asigurd si raspunde pentru desfasurarea la timp a aproviziondrii centrului cu materii,
materiale si obiecte de inventar solicitate de sefii de compartiment;

¢) asigurd si raspunde de calitatea si cantitatea produselor aprovizionate;

d) indeplineste calitatea de gestionar al obiectelor de inventar in folosinta, cét si al activelor
fixe din patrimoniul institutiei, calitate n care 1i revin urmatoarele sarcini :

- tine evidenta analiticd a acestora pe fisd de magazie pe locuri de folosinta.

- opereaza intrarile si iesirile pe baza documentelor legal intocmite.

- tine evidenfa materialelor de natura obiectelor de inventar, a echipamentului de protectie date
in folosintd personalului cu ajutorul ,Fisei de evidentd a materialelor de natura obiectelor de
inventar in folosinta”, care se completeazd pentru fiecare salariat;

e) participd la inventarierea patrimoniului in calitate de gestionar si da toate relatiile solicitate
de comisie;

f) asigurd gestionarea, pastrarea, depozitarea si exploatarea bunurilor de care raspunde;

g) asigurd i raspunde pentru pastrarea arhivei institutiei conform normelor legale;

h) respecta disciplina de munca si programul de activitate;

i) respecta normele de santate si securitate a muncii si de PSL;
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j) pastreazad confidentialitatea informatiilor si a documentelor la care aré acces;
k) riaspunde material si disciplinar, dupa caz, de nerespectarea sarcinilor de serviciu;
) executd orice altd sarcind de serviciu stabilita de seful ierarhic si/sau de conducerea
unitatii;
m) are obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

Atributiile soferului :

a) raspunde pentru intretinerea si functionarea qutoturismelor pe care le utilizeaza;

b) raspunde de alimentarea autoturismelor cu carburantii si lubrifiantii necesari;

¢) verifica starea tehnica a autoturismelor inainte si dupd sosirea din cursd;

d) raspunde de incadrarea in consumurile normate de carburanti, lubrifianti, rulajul
anvelopelor si receptioneaza ca organ tehnic autoturismele dupd eventualele reparatil;

e) asigurd intretinerea si curitenia atit a autovehiculelor din dotare, cat si la garaj si rampa de
spélare;

f) raspunde de completarea corecta a foilor de parcurs din care s reiasd prin semniturd si
stampild confirmarea curselor efectuate;

g) raspunde de obiectele de inventar din dotarea autoturismelor;

h) este obligat si respecte si sd aplice regulile de protectie a muncii si de PSI atat la
qutoturisme ct si n cadrul centrului;

i) raspunde de beneficiarii si/sau materialele pe care le transporta;.

j) raspunde de incalzitul si iluminatul locului de muncd, de aprinderea, supravegherea si
stingerea gazelor si luminii;

k) asigurd inaintarca tuturor actelor, situatiilor intocmite de compartimentele din cadrul
Centrului de Asistenta Medico — Sociald Bucsani catre institutiile care le solicita, aducand
confirmarea depunerii acestora;

1) asigurd transportul secret al documentelor privind platile si cheltuielile de personal si
materiale intocmite de compartimentul contabilitate;

m) raspunde material si disciplinar, dupa caz, de nerespectarea sarcinilor de serviciu;

n) executd orice altd sarcind de serviciu stabilita de catre seful ierarhic sau de catre
conducerea unitaii;

0) are obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum sl

criteriilor de evaluare a realizarii acestora.
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ARTICOLUL 13

Finantarea centrului

Finantarea Centrului de Asistenta Medico — Sociald Bucsani se asigurd din:

1. Subventii, dupa cum urmeaza :

a) subveniii primite prin bugetul Consiliului Local Bucsani de la Consiliul Judetean
Dambovita pentru plata cheltuielilor de personal (infirmiere, ingrijitoare, TESA, personal
administrativ) in baza Contractului de asociere incheiat cu Consiliul Judetean Dambovita si
Consiliul Local Bucsani.

b) transferuri de la Bugetul de Stat catre bugetele locale prin bugetul Ministerului
Sanatatii pentru palta cheltuielilor de personal aferente medicilor si asistengilor medicali precum
si cheltuieli cu medicamente si materiale sanitare conform legislatiei in vigoare.

2. Venituri proprii, constituite din :

a) contributii personale ale beneficiarilor de servicii sau ale sustinatorilor legali ai
acestora, aprobate, in conditiile legii, prin hotdrare a Consiliului Local Bucsani astfel :

- beneficiarii cu venituri din pensii, indemnizatii, salarii ori alte forme de venit cu
caracter permanent contribuie cu 85% din veniturile obtinute lunar;

- in cazul in care beneficiarii nu realizeaza venituri ori realizeazd mai putin decat
cuantumul unui salariu minim brut pe economie, diferenta contributiei pand la acest nivel este
suportatd de catre sustinatorii legali ai acestora, dacd acestia obtin venituri cu caracter
permanent;

- contributia lunara a beneficiarilor nu va depasi 5% din totalul cheltuielilor efectuate de
institutie/beneficiar.

b) donatii, sponsorizari si alte venituri in conformitate cu normele legale in vigoare.
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ARTICOLUL 14

Dispozitii finale

Directorul Centrului de Asistenti Medico — Sociala Bucsani este obligat sa asigure
cunoasterea si respectarea prezentului regulament atat de catre personalul din subordine, cat si de
catre beneficiari si 1'eprezentan§i/ sustinatori legali.

Consiliul Local Bucsani, prin Compartimentul de asistentd sociald, a incheiat Contractul
pentru acordarea de servicii sociale cu Centrul de Asisten{d Medico — Sociald Bucsani nr.
1794/06.03.2008, in conformitate cu Ordinul nr. 71/17.02.2005 al M.M.S.S.F. prin care sunt
stabilite atat drepturile cat si obligatiile partilor contractante.

Directia de Sénatate Publica a judetului Dambovita, prin personalul abilitat,
monitorizeaza si controleaza Centrul de Asistentd Medico — Sociala Bucsani in privinta activitatii
desfasurate de acesta, precum si a serviciilor pe care le finanteaza.

Consiliul Judetean Dambovita acordad consultantd de specialitate si coordonare
metodologicd pentru buna desfasurare a activitagii centrului. Totodata prin compartimentele de
specialitate, monitorizeazd sl verifica modul de utilizare a finantarii acordate in baza
Contractului de asociere incheiat cu Consiliul Local Bucsani.

Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost aprobat de catre Consiliul
Local Bucsani prin Hotararea nr. :

Odata cu aprobarea prezentului Regulament de Organizare $i Functionare s€ revoca
Regulamentul aprobat de catre Consiliul Local Bucsani prin H.C.L. nr. 65 din 29 septembrie

2022.
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ANEXA

LA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE

SI FUNCTIONARE AL CENTRULUI DE ASISTENTA
MEDICO - SOCIALA BUCSANI

SERVICIILE MEDICALE SI DE INGRIJIRE
asigurate in Centrul de Asistenta Medico - Sociala Bucsani, judetul
Dambovita

1. Evaluarea la internarea in unitate.

2. Efectuarea de masuratori antropometrice.

3. Acordarea primului ajutor.

4. Monitorizarea parametrilor fiziologici: temperaturd, respiratie, puls, tensiune arteriala,
diureza, scaun.

5. Toaleta persoanei internate: partiald, totala la pat, totald la baie, cu ajutorul dispozitivelor de
sustinere.

6. Administrarea medicamentelor per 0s, intravenos, intramuscular, subcutanat, intradermic,
prin perfuzie endovenoasd, pe suprafafa tegumentelor sia mucoaselor, prin seringd automata.

7. Efectuarea de imunizari.

8. Masurarea glicemiei cu glucometrul.

9. Recoltarea de produse biologice.

10. Clisma cu scop evacuator.

11. Clisma cu scop terapeutic.

12. Alimentare artificiala pe sonda gastricd sau nazogastrica si pe gastrostoma.

13. Spalaturd vaginala.

14. Masajul Jimfedemului.

15. Mobilizare, masaj, aplicatil medicamentoase locale, utilizarea colacilor de cauciuc si a
rulourilor pentru evitarea escarelor de decubit®)

16. Schimbarea pozitiei, tapotaj, fizioterapie respiratorie pentru evitarea complicatiilor
pulmonare*)

17. Mobilizare, masaj, bandaj compresiv, aplicatii medicamentoase locale pentru evitarea
complicatiilor vasculare la membrele inferioare™)

18. Ingrijirea plagilor simple si suprainfectate.

19. Ingrijirea escarelor multiple.

20. ingrijirea tubului de dren.

21. Ingrijirea canulei traheale.

22. Ingrijirea ochilor, mucoasei nazale sia mucoasei bucale.

23. Suprimarea firelor de sutura.

24, Ingrijirea stomelor si fistulelor.

5. Evacuarea manuala a fecaloamelor.

26. Aplicarea de pampers, plosca, bazinet.

27. Aplicarea de prisnite si cataplasme.

78. Calmarea si tratarea durerii.

29. Kinetoterapie individuala.

30. Examinare si evaluare psihologica.

*) Se aplica pentru persoanele imobilizate la pat.
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