"ROMANIA
JUDETUL BRAILA
MUNICIPIUL BRAILA
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL BRAILA

HOTARAREA NR.9

din 31.01.2020

Privind: Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Caminului
pentru persoane varstnice ,Sfintii Apostoli Petru si Pavel” Braila.

CONSIIIJUL ILOCAIL MUNICIFPAL BRAITLA

La initiativa doamnei Viceprimar Ciocan Doinita;

Avand in vedere referatul de aprobare al initiatorului, raportul comun de
specialitate al Directiei Finantelor Publice Locale, Directiei Juridic Contencios
Administratie Publica Locald si Directiei de Asistentd Socialad, precum si avizele
comisiilor de specialitate nr. 1, 2, 3, 4 si 5 din cadrul C.L.M. Braila;

In conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinului Ministrului Muncii si Justitiei Sociale nr. 29/2019 pentru aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor varstnice, persoanelor fard 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 nr. 1;

- H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

in baza art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) si lit. d), alin. (3) lit. ¢) si alin. (7) lit. b)
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (1), coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

HOTARASTE:
Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Caminului

pentru persoane varstnice ,Sfintii Apostoli Petru si Pavel” Braila, conform anexei,
parte integranta din prezenta hotarare.



Art.2 La data intrarii Tn vigoare a prezentei hotarari isi Tnceteaza
aplicabilitatea art. 1 din H.C.L.M, Braila nr. 172/25.05.2016.

Art.3 Celelalte prevederi ale H.C.L.M. Braila nr. 172/25.05.2016 raman
neschimbate.

Art.4 Prezenta hotarare va fi dusd la indeplinire de céatre Primarul
Municipiului Bréila, prin Caminul pentru persoane varstnice ,Sfintii Apostoli Petru

si Pavel” Braila, iar Secretarul General al Municipiului Braila o va comunica celor
interesati.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

EéUA[RD H' ERA PETRESCU

&
,,,,,, /g/ CONTRASEMNEAZA
( SECRETAR GENERAL,
ION DRAGAN
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Anexa
laHCLM nr.__ 9 1.3/ 04208

REGULAMENT- CADRU
de organizare si functionare a serviciului social cu cazare:
»,Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel”

ART. 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social Caminul
pentru persoane varstnice “Sfintii Apostoli Petru si Pavel”, aprobat prin hotarare a Consiliului Local
Municipal Braila, in vederea asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de
calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de
admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori si se completeaza cu prevederile legislatiei specifice, ale procedurilor
proprii ale furnizorului de servicii sociale si ale serviciului social, precum si ale standardelor minime
de calitate aplicabile.

ART. 2

Identificarea serviciului social

Serviciul social "Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel”, cod serviciu social
8730 CR-V-1, cu personalitate juridica, este infiintat prin hotararea Consiliului Local Municipal Braila,
in subordinea Directiei de Asistenta Sociala Braila din punct de vedere al calitatii serviciilor sociale,
acreditata conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 000320/14.04.2014, detine licente de
functionare nr. 0008022/22.02.2017 si nr. 0008023/22.02.2017, CUI 4205742, sediile din localitatea
Braila, str. Caraiman nr. 11 si str. Zambilelor, nr. 1A, capacitatea de gazduire a caminului fiind de 201
locuri, din care 161 locuri la sediul principal din strada Caraiman nr. 11 si 40 de locuri la punctul de
lucru din Strada Zambilelor nr. 1A, internarea facandu-se in limita locurilor disponibile si a resurselor
financiare.

ART. 3
Scopul serviciului social
Scopul serviciului social ,,Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel” este de a
asigura servicii sociale de interes local, respectiv conditii corespunzatoare de hrana si gazduire,
ingrijire medicala, recuperare si readaptare, activitati de ergoterapie si petrecere a timpului liber,
asistenta sociala si psihologica, persoanelor varstnice (persoane care au implinit 65 de ani), care
trajiesc si locuiesc pe raza teritoriala a municipiului Bradila si care necesitd ingrijire medicala
permanenta deosebita, care nu poate fi asigurata la domiciliu, care nu se pot gospodari singure, care
sunt lipsite de sustinatori legali ori acestia nu isi pot indeplini obligatiile datorita starii de sanatate ori
situatiei economice sau a sarnicilor familiale si care nu au locuinta si nu realizeaza venituri proprii,
principalele obiective ale caminului fiind:

a) sa asigure persoanelor varstnice maximum posibil de autonomie si siguranta;

b) sa ofere conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si demnitatea
persoanei varstnice;
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c) sa permita mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor
varstnice;

d) sa stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata sociala;

e) sa faciliteze si sa incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor
varstnice;

f) sa asigure supravegherea si ingrijirea medicala necesara potrivit reglementarilor privind
asigurarile sociale de sanatate;

g) sa previna si sd trateze consecintele legate de procesul de imbatranire.

ART. 4

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social "Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel" functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 17/2000
privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 29/2019 din 3 ianuarie 2019 pentru aprobarea
standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice,
persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii
de persoane adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor
acordate in sistem integrat si cantinele sociale - Anexa nr. 1.

(3) Serviciul social "Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel" este infiintat prin
Hotararea Consiliului Local nr. 248/29.07.2013 si functioneazd sub indrumarea metodologicd si
coordonarea activitatii de specialitate a Directiei de Asistenta Sociala Briila.

ART. 5

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social "Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel" se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta
sociala, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Ciminului pentru
persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel” sunt urmatoarele:

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

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

C) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

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

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

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

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;
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k) preacuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupé caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilit&tilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea caminului cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6
Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate n ,,Caminul pentru versoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si
Pavel” sunt persoanele vérstnice, respectiv persoane care au varsta de peste 65 de ani, cu grade diferite
de dependenta.
(2) Conditiile de acces/admitere in camin sunt urmatoarele:

a) acte necesare - admiterea beneficiarilor se realizeaza la cererea scrisd a persoanei varstnice sau

a reprezentantului legal/apartinator al acesteia, precum si a oricarei alte institutii care are ca

obiect de activitate asistenta sociala a persoanelor vérstnice, adresatd Directiei de Asistentd

Sociala Braila sau Unitatii Administrativ-Teritoriale a municipiului Br&ila, n limita locurilor

disponibile; cererea trebuie insotita de declaratia pe propria raspundere privind veridicitatea

datelor declarate, de un angajament de platd, precum si de alte documente doveditoare privind:

1. date privind persoana varstnica (copie buletin de identitate, carte de identitate, certificat de
casatorie, certificat deces sof/sotie, sentinta judecétoreasci divort/certificat de divort, acte privind
veniturile realizate si bunurile detinute, etc.);
2. date privind componenta familiei;
3. veniturile realizate §i bunurile detinute de membrii familiei persoanei varstnice;
4. tipul de locuinta si sistemul de ncalzire utilizat si numarul persoanelor care locuiesc la aceeasi adres3
de domiciliu sau resedinta;
3. informatii referitoare la nevoile speciale si situatiile particulare in care se afld persoana varstnica si
membrii familiei, recomandari si/sau evaluari ale medicului de familie/medicului specialist, planul de
externare si de continuare a serviciilor de ingrijire medicald, acte privind veniturile persoanei varstnice si
bunurile acesteia si/sau a sustinatorilor legali, etc;

b) accesul persoanei varstnice Tn camin se face cu respectarea urmatoarelor criterii de eligibilitate:

1. au implinit varsta de 65 ani;

2. au domiciliul/resedinta pe raza teritoriald a municipiului Braila (in cazul beneficiarilor cu carte
de identitate provizorie sau cu resedintd pe raza teritoriald a municipiului Briila, gazduirea
acestora se face pe perioada valabilitatii actelor mentionate);

3. nu au familie sau nu se afla in intretinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

4. nu are locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor
proprii;

5. nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii
necesare;

6. nu se pot gospodari singuri sau necesita ingrijire specializata;

se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociomedicale, datorita bolii ori stérii fizice;
8. sanu fie diagnosticati cu boli mintale, psihice sau cu alcoolism cronic.

R
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c) Admiterea/respingerea in cadrul caminului se realizeaza, in limita locurilor disponibile si cu
incadrarea in resursele financiare aprobate, la cererea scrisa a persoanei interesate, a
reprezentantului sau legal, precum si din oficiu, numai prin actul administrativ al Directiei de
Asistentd Sociald, in baza anchetei sociale efectuate de reprezentantii acesteia si numai daca
pot fi acordate servicii minim necesare pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor, pe baza
urmatoarelor criterii de prioritate:

1. necesita ingrijire medicala permanenta deosebita, care nu poate fi asigurata la domiciliu;

2. nu se poate gospodari singura;

3. este lipsitd de sustinatori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile de
intretinere datorita starii de sanatate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;

4. si nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii.

d) Admiterea in camin se face cu incheierea unui contract de servicii sociale intre camin si
beneficiar sau, dupa caz, reprezentantul legal/apartindtor al acestuia, cu respectarea
prevederilor legale 1in vigoare; in functie de conditiile contractuale, respectiv
persoana/persoanele care participa la plata contributiei din partea beneficiarului, se incheie
angajamente de plata cu acestea, parte integranta din contract; formatul si continutul
contractului de furnizare servicii este stabilit de caminul/furnizorul acestuia, in baza
modelului aprobat prin ordin al Ministrului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Varstnice, este redactat in doua sau mai multe exemplare originale, in functie de numarul
semnatarilor contractului, iar un exemplar original al contractului de furnizare de servicii se
pastreaza in dosarul personal al beneficiarului; beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia
detine un exemplar al contractului de furnizare servicii.

e) Persoana varstnica ingrijita in camin, precum si sustinatorii legali ai acesteia, care dispun de
venituri proprii au obligatia sa plateasca lunar o contributie de intretinere, stabilita individualizat, in
urma evaluarii complexe efectuate, pe  baza costului mediu lunar de intretinere, precum si a
veniturilor persoanei varstnice si, dupa caz, a sustinatorilor legali ai acesteia, acoperirea contributiei

realizandu-se astfel:
1. Persoanele varstnice care realizeaza venituri datoreaza contributia lunara de intretinere in
cuantum de pana la 60% din valoarea veniturilor personale lunare, fara a depasi valoarea
contributiei lunare de intretinere.
2. Persoanele care nu au venituri si nici sustinatori legali nu datoreaza contributia lunara de
intretinere, aceasta fiind asigurata integral din bugetul local.
3. Tn situatia in care persoana varstnicd nu are venituri sau acestea sunt insuficiente pentru
acoperirea costului mediu lunar de intretinere, contributia lunard de intretinere se datoreaza
in totalitate sau partial de sustinatorii legali- sotul/sotia, copiii sau parintii, etc. - in masura in
care acestia realizeaza un venit lunar pe membru de familie in cuantum mai mare decét
valoarea neta a salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata, stabilit potrivit legii.
4. Tn cazul in care una dintre persoanele care datoreazi plata contributiei nu are mijloacele
materiale sau acestea sunt insuficiente pentru acoperirea integrala, diferenta de plata trece in
obligatia celorlalte persoane, in urmatoarea ordine:sotul/sotia pentru sotie/sot, copiii pentru
parinti, parintii pentru copii, fratele/sora pentru frate/sora, obligatie ce se datoreazd dupa
parinti, insa inaintea bunicilor.
(3) Conditii de incetare/suspendare a serviciilor sociale

a) Caminul elaboreaza si aplica o procedura proprie de suspendare a acordarii serviciilor,
principalele situatii in care caminul poate sa suspende acordarea serviciilor citre beneficiar pe o
anumita perioada de timp fiind urmatoarele:

1. la cererea motivata a beneficiarului, in scopul iesirii din camin pe o perioadd determinata;
se solicita acordul scris al persoanei care i va asigura gazduirea si ingrijirea necesara, pe perioada
respectiva;
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2. in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a personalului
medical din serviciul de ambulanta;

3. in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectuarii unor terapii sau programe
de recuperare/reabilitare functionala sau de integrare/reintegrare sociala pe perioada determinata,
in masura in care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea caminului; se solicita acordul scris
al centrului/institutiei catre care se efectueaza transferul beneficiarului;

4. in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a caminului etc.) caminul stabileste, impreuna cu beneficiarul si
serviciul public de asistentd sociala pe a carei raza teritoriala isi are sediul caminul, modul de
solutionare a situatiei fiecarui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada
determinata etc.).

b) Caminul stabileste si aduce la cunostinta beneficiarilor situatiile de incetare a acordarii
serviciilor, principalele cazuri in care inceteaza acordarea serviciilor, precum si modalitatile de
interventie fiind urmatoarele:

1. la cererea beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamant, sub semnatura
(se solicita beneficiarului sa indice in scris locul de domiciliu/resedinta/unde va locui); in termen de
maxim 5 zile de la iesirea beneficiarului din camin se notifica in scris serviciul public de asistenta
sociala de la nivelul primariei localitatii pe a carei raza teritoriala va locui persoana respectiva cu
privire la prezenta beneficiarului in localitate;

2. dupa caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamant si
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea, ingrijirea si
intretinerea beneficiarului; in termen de maxim 48 ore de la iesirea beneficiarului, caminul notifica,
telefonic si in scris, serviciul public de asistenta sociald pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul
despre prezenta acestuia n localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de gazduire si ingrijire
oferite;

3. transfer pe perioada nedeterminata in alt centru de tip rezidential/alta institutie, la cererea
scrisa a beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sdu legal; anterior iesirii beneficiarului din
camin se verifica acordul centrului/institutiei in care se va transfera acesta;

4. la recomandarea caminului care nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzatoare nevoilor beneficiarului sau se inchide; cu minim 30 de zile anterior datei cand se
estimeaza incetarea serviciilor, caminul stabileste, impreuna cu beneficiarul si serviciul public de
asistenta sociald pe a carei raza teritoriala isi are sediul caminul, modul de solutionare a situatiei
fiecarui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie etc.);

5. caz de deces al beneficiarului;

6. in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibila
gazduirea acestuia in camin in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul
caminului;

7. cand nu se mai respectd clauzele contractuale de citre beneficiar. Incetarea serviciilor
acordate beneficiarului in ultimele doua situatii mentionate mai sus se realizeaza de conducatorul
caminuluii/furnizorului acestuia cu acordul prealabil al consiliului consultativ al caminului sau, in lipsa
acestuia, cu acordul unei comisii formate din conducatorul caminului/furnizorului, 2 reprezentanti ai
personalului, responsabilul de caz si 2 reprezentanti ai beneficiarilor.

c) In caz de iesire a beneficiarului din camin pe perioada nedeterminata, caminul transmite, in
termen de maxim 30 de zile de la iesire, serviciului public de asistenta sociala pe a carui raza
teritoriala isi are domiciliul, resedinta sau unde locuieste beneficiarul, documente care sa contina
informatii despre acesta (referitoare la identitatea sa, date de contact, starea de sanatate, motivele
iesirii acestuia din camin etc.)

d) Caminul detine un registru de evidenta a iesirilor din cdmin in care se inscriu: datele de
identificare ale beneficiarului, datele de transmitere a notificarilor sau a dosarului personal al
beneficiarului, destinatarii acestora (denumire, adresa, telefon, e-mail).
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(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in “Caminul pentru persoane varstnice Sfintii
Apostoli Petru si Pavel” au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

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

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

e) sa fie protejati de lege atdt ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;

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

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile sociale in situatia in care sunt personae cu dizabilitati.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in “Caminul pentru persoane varstnice Sfintii
Apostoli Petru si Pavel” au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial, sociala, medicala
si economica;

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

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

d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personal3;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7

Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social “Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si
Pavel” sunt urmatoarele:

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

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

2. gazduirea pe perioada nedeterminatd, conform procedurii proprii de admitere, prin
alocarea fiecarui beneficiar a unui spatiu de cazare intr-un dormitor/camera personala cu
respectarea standardelor minime de calitate prevazute de normele legale in vigoare,
urmarindu-se asigurarea unui mediu ambiant confortabil, adaptat nevoilor beneficiarilor;
gazduirea beneficiarilor se va mentiona in Registrul beneficiarilor;

3. ingrijirea personala si asistarea beneficiarilor in camin in baza evaluarii nevoilor individuale
si situatiei personale a fiecarui beneficiar; beneficiarul admis in cimin este evaluat din
punct de vedere al statusului functional fizic si psihic, starii de sanatate si gradului de
autonomie pastrata, capacitatii de comunicare, relatiilor familiale si sociale, nivelului de
educatie, situatiei socio-economice, nevoilor speciale de tratament si de
recuperare/reabilitare, nevoilor educationale, culturale si spirituale, riscurilor posibile,
eventualelor dependente (droguri, alcool, tutun etc.), a capacitétii de munci; la evaluarea
efectuata in camin se utilizeaza inclusiv documentele emise de medici specialisti si medici
de familie, de psihologi, de fizioterapeuti, kinetoterapeuti s.a., documentele de evaluare
realizate de structurile specializate in evaluarea complexa, precum si anchetele sociale
efectuate anterior admiterii beneficiarului n camin; concluziile evaludrii se consemneazi
in fisa de evaluare; beneficiarii sunt reevaluati anual, precum si atunci cand situatia o
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impune, respectiv daca apar modificari semnificative ale starii de sanatate si ale statusului
functional fizic si/sau psihic al beneficiarului; rezultatele reevaluarii se inscriu in fisa de
reevaluare a beneficiarului;

acordarea de servicii in baza unui plan individualizat de asistenta si ingrijire/plan de
interventie;

asigurarea monitorizarii situatiei beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de
asistenta si ingrijire/planului de interventie de catre un responsabil de caz; pentru
monitorizarea situatiei beneficiarului si a aplicarii planului individualizat de asistenta si
ingrijire/planului de interventie, caminul utilizeaza o fisa de monitorizare servicii compusa
din 3 sectiuni: starea de sanatate si tratamentele efectuate, serviciile de
recuperare/reabilitare functionala si o parte privind serviciile pentru integrare/reintegrare
sociala; fisa de monitorizare servicii, fisa de evaluare/reevaluare si planul individualizat de
asistenta si ingrijire/planul de interventie compun dosarul de servicii al beneficiarului, care
se pastreaza la responsabilul de caz;

asigurarea conditiilor adecvate pentru realizarea igienei personale si mentinerea acesteia
in randul tuturor beneficiarilor, indiferent de gradul de dependenta al acestora;

asigurarea asistentei necesare beneficiarilor aflati in situatie de dependenta, pentru
realizarea activitatilor vietii zilnice, in vederea asigurarii unui stil de viata cat mai activ
posibil;

asigurarea asistentei adecvate pentru sanatate, respectiv supraveghere, administrare
tratament si efectuare ingrijiri medicale de baza, servicii acordate de asistenti
medicali/asistente medicale ajutati/ajutate de infirmiere; consemnarea in fisa de
monitorizare servicii a datelor privind starea de sanatate a beneficiarului si simptomele
prezentate, consultatiile si tratamentele efectuate, regimul igieno-dietetic recomandat,
evidenta medicatiei administrate;

dispunerea de un spatiu special amenajat pentru asigurarea asistentei medicale, ce detine
dotarile minime necesare (mobilier, pat de consultatii, stetoscop, tensiometru,
glucometru, termometre, seringi de unica folosinta, cantar etc.) si a unui spatiu inchis cu
cheie in care sunt depozitate medicamentele si materialele necesare tratamentelor
medicale; detinerea unei condici de evidentda a medicamentelor si materialelor
consumabile folosite pentru tratamentul beneficiarilor in care se consemneaza numele
beneficiarilor, cantitatea totala eliberata, perioada de utilizare, data eliberarii si
semnatura persoanei care intocmeste condica si a celei care elibereaza medicamentele si
materialele;

asigurarea unei alimentatii echilibrate din punct de vedere cantitativ si calitativ pentru toti
beneficiarii, a unor spatii special destinate prepararii si pastrarii alimentelor si servirea
meselor in spatii adecvate; caminul poate sa infiinteze gospodarii anexa cu profil agro-
alimentar si zootehnic: gradina de legume, livada de pomi fructiferi, crescatorie de pasari
si animale etc., produsele acestora fiind utilizate in folosul beneficiarilor; asigurarea a 3
mese /zi fiecarui beneficiar, la intervale echilibrate si a unor gustari intre mesele
principale, dupa posibilitati; existenta permanenta la dispozitia caminului a suplimentelor
de hrana pentru beneficiarii care doresc sa manance si la alte ore decéat cele prevazute in
programul de masa; caminul dispune de cantitati suficiente de apa si alimente pentru
asigurarea alimentatiei fiecarui beneficiar timp de 48 de ore; pentru beneficiarii care
urmeaza un anumit regim alimentar, se ofera o alimentatie dieteticd, pe baza
recomandarilor medicului nutritionist sau ale asistentului dietetician; facilitarea implicarii
beneficiarilor in stabilirea meniurilor, prepararea alimentelor si servirea meselor,
alocandu-se cel putin 2 ore pentru fiecare din cele 3 mese;

asigurarea curateniei prin elaborarea si aplicarea unui program propriu de curatenie
(igienizare si dezinfectie) a tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in
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dotare; caminul dispune de avizele sanitare prevazute de legislatia in vigoare, in functie de
activitatile derulate si serviciile prestate; caminul dispune de containere pentru deseuri si
spatii speciale de depozitare a acestora;

socializare si activitati culturale; caminul amenajeaza cel putin o camera de
odihna/socializare pe timp de zi (dotata cu fotolii, canapea, tv, radio , etc);

asigurarea de programe de recuperare/reabilitare in scopul mentinerii sau ameliorarii
autonomiei functionale a beneficiarului; serviciile de recuperare/reabilitare functionala
recomandate se consemneaza in planul individualizat de asistenta si ingrijire/planul de
interventie, iar serviciile/terapiile specifice urmate de beneficiar sunt inscrise in fisa de
monitorizare servicii de catre personalul de specialitate (se consemneaza data efectuarii
acestora);

asigurarea asistentei beneficiarilor aflati in stare terminald si in caz de deces; caminul
elaboreaza si aplica o procedura proprie privind asistenta in stare terminala sau in caz de
deces care are in vedere urmatoarele aspecte: caminul realizeaza supravegherea
permanenta a beneficiarului aflat in stare terminald, asigura servicii medicale si tratament
corespunzator, inclusiv medicatie pentru terapia durerii; cu exceptia situatiilor in care
beneficiarul este cazat intr-o camera single, pentru beneficiarii aflati in stare terminala ale
caror paturi se afla in dormitoare comune, caminul amplaseaza obligatoriu un
paravan/perdea despartitoare sau, dupa caz, transfera beneficiarul intr-o camera dotata cu
aparatura si echipamentele medicale corespunzatoare; caminul asigura asistenta spirituala
solicitata de beneficiar (serviciile religioase din cultul solicitat de beneficiar); caminul are
obligatia de a informa, in scris, prin posta electronica sau telefonic, rudele beneficiarului
aflat in stare terminalg;

asigurarea continuitatii in acordarea serviciilor sociale si protejarea de riscul de neglijare si
abuz in situatia in care se impune transferul spre alte servicii sociale;

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

1.

informarea potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali si/sau membrilor de familie cu
privire la scopul sau/functiile sale si serviciile oferite;

punerea la dispozitia publicului de materiale informative pe suport de hartie si/sau
electronic (pliante, postari pe site-ul caminului, filme sau fotografii de informare, etc.)
privind activitatile derulate si serviciile oferite, care sa contina o scurtd descriere a
caminului si a serviciilor oferite, o prezentare a spatiilor de cazare individuale si spatiile
comune, numarul de locuri, adaptari pentru nevoi speciale daca este cazul, alte servicii si
facilitati oferite, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare servicii si, dupa caz,
modul de calcul a contributiei beneficiarului;

facilitarea accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor
legali/conventionali/membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a
cunoaste conditiile de locuit si de desfasurare a activitatilor/serviciilor in baza unui
program de vizita - vizitele se consemneaza in Registrul de vizite;

elaborarea de rapoarte de activitate;

elaborarea si utilizarea unui Ghid al beneficiarului pentru informarea exclusiva a
beneficiarilor sau, dupa caz, a reprezentantilor legali/conventionali/familiilor acestora cu
privire la serviciile si facilitatile oferite, care cuprinde date referitoare la regulamentul de
organizare si functionare al caminului, serviciile si facilitatile oferite, un rezumat al
drepturilor si obligatiilor beneficiarilor; Ghidul beneficiarului este oferit si explicat acestuia
odata cu incheierea contractului de furnizare servicii, iar data efectudrii informarii si
semnatura beneficiarului se consemneaza in scris, intr-un registru de evidenta privind
informarea beneficiarilor; in registru se consemneaza data efectuarii informarii, numele
beneficiarului/reprezentantului sau legal/conventional, numele persoanei care a realizat
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informarea, materialele informative prezentate sau tema informarii, semnatura persoanei
care a realizat informarea si semnatura beneficiarului sau, dupad caz, a reprezentantului
sau legal;

organizarea anuala a cel putin unei sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la
activitatea curenta a caminului;

informarea beneficiarilor asupra modalitatii de formulare a eventualelor sesizari/reclamatii
in termen de maxim 5 zile de la admitere;

informarea cu privire la asistenta medicala asigurata in camin;

informarea beneficiarilor cu privire la Planul de urgenta in caz de retragere a licentei de
functionare/desfiintare a serviciului social.

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de

promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care
pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

s
2.

(98]

7 8

10.

il |8

12.

incurajarea si promovarea unui stil de viata independent si activ;

asigurarea posibilitatii de a folosi imbracaminte si ncaltaminte proprie, in acord cu
preferintele fiecarui beneficiar;

realizarea de sesiuni de informare in vederea mentinerii unui stil de viata sanatos;
incurajarea si sprijinirea beneficiarilor in vederea participarii la activitatile cotidiene din
camin, in scopul prezervarii autonomiei functionale si a unei vieti independente,
elaborandu-se un program lunar de activitati, prin organizarea de activitati care necesita
un minim efort fizic, mental si intelectual (gimnastica, dans, jocuri de sah, table, lectura,
auditii muzicale, pictura etc.), activitati in aer liber, activitati gospodaresti (prepararea
alimentelor, in gospodarii anexa, intretinerea plantelor etc.);

incurajarea si sprijinirea beneficiarilor pentru a mentine relatii cu familia si prietenii, prin
punerea la dispozitie a mijloacelor de comunicare intre acestia (telefon, e-mail, facilitarea
trimiterii si primirii corespondentei prin posta); caminul pune la dispozitia vizitatorilor un
spatiu special amenajat;

asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea vietii intime a beneficiarilor, adecvate
pentru cuplurile formate in camin/care vin formate din afara caminului;

incurajarea beneficiarilor sa intreprinda activitati in afara caminului, sa cunoasca si sa
utilizeze serviciile din comunitate: posta si comunicatii, transport, educatie, servicii
medicale si de recuperare, servicii de indrumare vocationald, in functie de nevoile si
optiunile individuale;

asigurarea conditiilor necesare pentru derularea activitatilor de socializare si petrecere a
timpului liber, organizarea excursiilor si a serbarii zilelor de nastere, a unor sarbatori
religioase; asigurarea participarii beneficiarilor, in mod gratuit, la activitati de
divertisment (concerte, teatru, opera, muzee, cinema etc.);

promovarea integrarii/reintegrarii sociale a beneficiarilor, bneficiarii fiind incurajati si
sprijiniti sa-si mentind contactele sociale sau, dupd caz, s& revina in familie si in
comunitate;

elaborarea de programe de integrare/reintegrare sociala pentru fiecare beneficiar care sa
cuprinda activitati si servicii specifice nevoilor acestora;

desfasurarea de activitati de informare, consiliere, educatie extracurriculara, terapii
ocupationale etc. care privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei,
a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetateni,
pregatire pentru viata independentd, facilitare acces la locuintd si adaptarea acesteia,
acces la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionald etc;

respectarea drepturilor beneficiarilor prevazute de lege si elaborarea si aplicarea Cartei
drepturilor beneficiarilor;
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prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra
beneficiarilor, luandu-se in considerare oricare forma de abuz (fizic, psihic, economic) si
orice forma de neglijare a persoanei sau de tratament degradant la care poate fi supus
beneficiarul de catre personalul caminului, alti beneficiari, eventual membri de
familie/reprezentanti legali;

organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz,
modalitatea de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament
degradant, care se consemneaza in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;
organizarea de sesiuni de instruire a personalului propriu privind cunoasterea si combaterea
formelor de abuz si neglijare, care se consemneaza in Registrul de evidentd privind
perfectionarea continua a personalului;

aplicarea prevederilor legale cu privire la semnalarea, catre organismele/institutiile
competente, a oricaror situatii de abuz si neglijare idetificata si luarea tuturor masurilor de
remediere, in regim de urgenta; institutiile sesizate si masurile intreprinse sunt mentionate
in Registrul de evidenta a cazurilor de abuz, neglijenta sau discriminare identificate;
aplicarea unor reguli clare privind notificarea incidentelor deosebite petrecute in procesul
de furnizarea a serviciilor; caminul tine un registru special de evidentd a incidentelor
deosebite care afecteaza integritatea fizica si psihica a beneficiarului (imbolnaviri,
accidente, agresiuni etc.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat (plecare
neautorizata din camin, furt, comportament imoral etc.); caminul notifica telefonic, in
scris sau prin e-mail familia/reprezentantul legal al beneficiarului cu privire la incidentele
deosebite, care au afectat beneficiarul sau in care acesta a fost implicat. In caz de
imbolnavire grava a beneficiarului, notificarea se comunicad/transmite de indata. Pentru
celelalte tipuri de incidente si daca se impune interventia sau suportul
familiei/reprezentantului legal al beneficiarului, notificarea se efectueaza in maxim 24 de
ore de la producerea incidentului; in situatii deosebite, cand existd suspiciuni asupra
decesului, s-a produs o vatamare corporald grava ori accident, a aparut un focar de boli
transmisibile, au fost constatate fapte care pot constitui contraventii sau infractiuni, s-au
semnalat orice alte evenimente care afecteaza calitatea vietii beneficiarilor, caminul
informeaza organele competente prevazute de lege;

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

1.
Z
3

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasurata, prin
aplicarea unei proceduri proprii; se pot utiliza si chestionare, iar rezultatele aestora si
modul in care a fost imbunatatita sunt pastrate si puse la dispozitia organelor de control, la
nevoie;

aplicarea unui Cod propriu de etica care cuprinde un set de reguli ce privesc, in principal,
asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara nici un fel de discriminare,
acordarea serviciilor exclusiv in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora,
respectarea eticii profesionale in relatia cu beneficiarii;

instruirea personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor si in vederea
cunoasterii in detaliu a procedurilor utilizate in camin;

facilitarea participarii tuturor beneficiarilor si a personalului la stabilirea obiectivelor si
prioritatilor de dezvoltare, in vederea cresterii calitatii serviciilor; elaborarea unui plan
propriu de dezvoltare in vederea imbunatatirii activitatii si cresterii calitatii vietii
beneficiarilor;

asigurarea conditiilor necesare pentru exprimarea opiniei beneficiarilor cu privire la
serviciile primite; punerea la dispozitia beneficiarilor a unui recipient de tip cutie postald,
in care se pot depune sesizari/reclamatii scrise cu privire la aspectele negative constatate,
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dar si propuneri privind imbunatatirea activitatii caminului; sesizarile/reclamatiile depuse
se inregistreaza intr-un Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor, cu data si numar.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1.

ART. 8

detinerea si aplicarea unui Regulament propriu de organizare si functionare, elaborat cu
respectarea prevederilor regulamentului cadru de organizare si functionare in vigoare;
asigurarea instruirii personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in camin;
consemnarea in registrul de evidenta privind perfectionarea continua a personalului a
tuturor sesiunilor de instruire referitoare la cunoasterea in detaliu a procedurilor utilizate
in camin;

cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor
financiare, materiale si umane ale caminului; realizarea unui audit intern/evaluare interna,
cel putin o data la 3 ani, in baza indicatorilor proprii de masurare a eficientei, eficacitatii
si performantei activitatii sale;

asigurarea ca beneficiarii si orice persoana interesata, precum si institutiile publice cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale, cunosc activitatea si performantele sale;
elaborarea unui raport anual de activitate care se publica pe site-ul propriu al
caminului/furnizorului;

promovarea relatiilor de colaborare cu serviciile publice de asistenta sociala, precum si cu
alti furnizori publici si privati de servicii sociale, pentru solutionarea situatiilor de
dificultate in care se afla beneficiarul, precum si pentru a face cunoscutd activitatea
desfasuratd; participarea la evenimente si programe comune cu alte servicii sociale din
comunitate;

dispunerea de o structura de personal capabild sa asigure activitatile si serviciile acordate,
in concordanta cu scopul/functiile caminului si cu nevoile beneficiarilor prin angajarea de
personal calificat, achizitionarea serviciilor unor specialisti si/sau incheierea de contracte
de voluntariat cu acestia pentru realizarea activitatilor/serviciilor acordate; intocmirea
fiselor de post cu atributiile concrete ale angajatului; Activitatile caminului se pot
desfasura si prin programe de internship, promovate public, in scris si/sau online, impreuna
cu criteriile, calendarul si procedura interna de selectie, responsabilitatile generale pentru
fiecare program de internship ofertat, precum si conditiile contractuale (numarul de ore si
durata programului de internship, valoarea minima a indemnizatiei lunare).

realizarea evaluarii anuale a personalului si totodata, crearea oportunitatilor si conditiilor
necesare cresterii performantelor profesionale; efectuarea controalelor medicale periodice
conform normelor legale in vigoare.

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social ,,Caminul pentru persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel” functioneaza cu
un numar de 97 total personal, conform prevederilor Hotararii Consiliului Local nr. 633/21.12.2017,

din care:

a) personal de conducere: 4 posturi;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta, personal de specialitate si auxiliar: 69
posturi;
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 24 posturi;
d) voluntari:-

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 97/201=0,48.
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Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este alcatuit din :

a) director (111207);

b) coordonator personal de specialitate (111225);
c) contabil-sef (121120);

d) sef serviciu contabilitate (111208).

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

J)

k)

P)

q)
r)

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

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

propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

intocmeste raportul anual de activitate;

asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii caminului;

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

desfasoara activitati pentru promovarea imaginii caminului in comunitate;

ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcarile
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati
sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

reprezinta caminul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinatate, precum si in
justitie,;

asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul caminului, in conditiile legii;
intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului
bugetar;

asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(2~1) Principalele atributii si responsabilitati ale Directorului caminului (111207) sunt:

a)
b)
c)

d)

este ordonator tertiar de credite;

elaboreaza si fundamenteaza proiectul de buget propriu;

fundamenteaza nivelul costului mediu lunar de intretinere in vederea stabilirii acestuia prin
Hotarare a Consiliului Local, anterior adoptarii bugetului propriu;

urmareste modul de realizare a veniturilor;
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angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor bugetare posibil de incasat;

asigura integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei pe care o
conduc;

organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezinta la termen situatiile financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice;

organizeaza evidenta programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

organizeaza si tine la zi a evidenta patrimoniului, conform prevederilor legale;

asigurd reprezentarea serviciului in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tarad si din strainatate,
precum si in justitie;

asigura un management eficient si modern, care sa contribuie la cresterea permanenta a
calitatii serviciilor acordate de camin;

cunoaste si aplica normele legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare,
materiale si umane ale cadminului;

elaboreaza regulamentul de organizare si functionare al caminului, cu respectarea prevederilor
regulamentului cadru de organizare si functionare in vigoare, pe care il supune spre aprobare
Consiliului Local;

asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu furnizorul de servicii sociale si cu serviciul
public de asistenta sociala de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii
ale societatii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

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

informeza furnizorul de servicii sociale asupra oricaror schimbari privind datele inscrise in
documentele justificative care stau la baza licentierii serviciilor sociale;

raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul caminului si dispune, n
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati
sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;
intocmeste fisa postului pentru fiecare persoana angajata;

realizeaza anual evaluarea personalului din subordine;

intocmeste un plan de instruire si formare profesionala pentru salariatii caminului;

asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

elaboreaza si supune spre aprobarea furnizorului de servicii sociale: materialele informative
privind activitatile desfasurate si serviciile oferite in cadrul caminului, ghidul beneficiarului,
modelul contractului de furnizare servicii sociale, in baza modelului- cadru aprobat prin
Ordinul nr. 73/2005, modelul fisei de evaluare/reevaluare a beneficiarului caminului, modelul
planului individualizat de asistenta si ingrijire/planului de interventie, modelul fisei de
monitorizare servicii in cadrul caminului, planul de dezvoltare propriu, care cuprinde si planul
de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant, Carta drepturilor beneficiarilor, Codul de
etica a personalului din cadrul caminului;

elaboreaza si supune spre aprobarea furnizorului de servicii sociale urmatoarele proceduri:
procedura de admitere a beneficiarilor in camin, procedura privind suspendarea acordarii
serviciilor catre beneficiar, procedura privind incetarea acordarii serviciilor catre beneficiar,
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procedura privind asistenta in stare terminald sau in caz de deces a beneficiarilor caminului,
procedura de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor caminului, care include
modelul chestionarului, procedura privind identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor
de abuz si neglijenta;

aa) asigura instruirea personalului din subordine in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in
camin; instruirea personalului se consemneaza in registrul de evidenta privind perfectionarea
continua a personalului;

bb) faciliteaza accesul potentialilor beneficiari, reprezentantilor legali, conventionali sau
membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de
locuit si de desfasurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

cc) incheie protocoale cu autoritatea locala si asigura participarea beneficiarilor, in mod gratuit,
la activitati de divertisment (concerte, teatru, opera, muzee, cinema etc.);

dd) asigura activitati de facilitare a integrarii/reintegrarii in familie, in comunitate si in societate
in general, in baza unui program de integrare/reintegrare sociala;

ee) raspunde de securitatea beneficiarilor cazati in camin;

ff) pune in aplicare dispozitia furnizorului de servicii sociale privind planul de urgenta in caz de
retragere a licentei de functionare/desfiintare serviciu social;

gg) numeste un responsabil de caz ce monitorizeaza si aplica planul individualizat de asistenta si
ingrijire/planul de interventie;

hh) raspunde de obtinerea avizelor sanitare si sanitar-veterinare prevazute de lege;

ii) aplica masurile de prevenire si control a infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
elaboreaza si aplica un program propriu de curatenie;

jj) organizeaza sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la tipurile de abuz, modalitatea de
identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant, care se
consemneaza in Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

kk) organizeaza sesiuni de instruire a personalului propriu privind cunoasterea si combaterea
formelor de abuz si neglijare, care se consemneaza in Registrul de evidenta privind
perfectionarea continua a personalului;

ll) detine un Registru de evidenta a cazurilor de abuz, neglijentd sau discriminare identificate,
care este completat la zi si in care se mentioneaza inclusiv institutiile sesizate si, dupa caz,
masurile intreprinse;

mm) orice caz de abuz sesizat in centru este adus la cunostinta furnizorului de servicii sociale si a
membrilor familiei/reprezentantului legal al beneficiarului de indata, in termen de maxim 2
ore de la semnalarea acestuia;

nn) asigura conditiile necesare pentru exprimarea opiniei beneficiarilor cu privire la serviciile
primite prin punerea la dispozitie a unui recipient de tip cutie postala;

oo) elaboreaza o procedura proprie privind sesizarile si reclamatiile prin care se stabileste: modul
de comunicare cu beneficiarii, modul de formulare al sesizarilor si reclamatiilor, cui se
adreseaza si cum se inregistreaza, modalitatea de raspuns catre beneficiari si modul de
solutionare;

pp)elaboreaza rapoartele generale privind activitatea caminului, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

qq) elaboreaza anual un raport de activitate pe care-l publica pe site-ul propriu al cdminului sau,
dupa caz, al furnizorului. Raportul de activitate se finalizeaza in luna februarie a anului curent
pentru anul anterior;

rr) transmite furnizorului de servicii sociale, pana la data de 15 aprilie a fiecarui an, datele
privind beneficiarii, costurile si personalul/tipul de serviciu, inregistrate in anul anterior
raportarii;

ss) elaboreaza organigrama proprie si statul de functii, pe care le prezinta spre avizare Directiei
de Asistenta Sociala, 1in vederea aprobarii prin hotarare a Consiliului Local, astfel incat
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caminul sa dispund de o structura de personal capabil sa asigure activitdtile si serviciile
acordate, in concordanta cu scopul/functiile caminului si cu nevoile beneficiarilor;

tt) se asigura ca structura de personal a caminului corespunde din punct de vedere al calificarii cu
serviciile acordate, cu respectarea procentului personal de specialitate din totalul resurselor
umane si a raportului angajat/beneficiar recomandat, prevazut in normele legale in vigoare;

uu) prioritizeaza angajarea personalui calificat, achizitionarea serviciilor unor specialisti si/sau
incheierea unor contracte de voluntariat cu acestia pentru realizarea activitatilor/serviciilor
acordate;

vv) statul de personal, intocmit in conformitate cu prevederile legale si fluctuatiei de personal,
care cuprinde toate modificarile din luna anterioard, se prezintda Directiei de Asistenta Sociald
cu adresa de inaintare pana pe data de 15 din luna curentd, pentru a fi avizat si depus la
Unitatea Administrativ Teritoriala in vederea aprobarii; adresa de inaintare a statului de
personal este insotita de dovada nregistrarii modificarilor respective in REVISAL;

ww) informeaza Directia de Asistenta Sociala cu privire la organizarea concursurilor de ocupare a
posturilor vacante din cadrul caminului;

xx) executa si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

(2"2) Atributiile coordonatorului personalului de specialitate (111225) sunt:

a) organizeaza, conduce, controleaza si raspunde de buna functionare a caminului;

b) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatii desfasurate de personalul din
urmatoarele compartimente: Compartiment asistenta medicala si Compartiment Psiho-social

c) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

d) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

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

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului contabilitate;

g) desfasoara activitati de promovare a imaginii caminului in comunitate;

h) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul entitatii coordonate;

i) raspunde de calitatea activitatilor desfasurare de personalul din subordine si dispune, inlimita
competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupa ca, formuleaza propuneri in acest sens;

j) organizeaza activitatea personalului din subordine si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

k) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu Directia de Asistenta Sociala Braila,
Primaria Municipiului Braila, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

l) aproba, dupa avizul Medicului, meniurile zilnice si listele de alimente;

m) indeplineste si alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

n) raspunde pentru toate activitatile desfasurate conform fisei de post;

o) indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregétirea profesionala.

(27 3) Atributiile contabilului sef (121120) sunt:

a) organizeaza contabilitatea conform prevederilor legale si raspunde de efectuarea corecta si la
zi a inregistrarilor contabile;

b) reprezinta unitatea aldturi de conducatorul acesteia in relatii cu agentii economici, institutii
publice, in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare, etc. in
conformitate cu legislatia in vigoare;
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intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele §i
conditiile prevazute de lege;

intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor
de alcatuire si completare in vigoare;

urmareste fncadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaiei bugetare;

organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic §i sistematic
in evidenta contabila;

organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu legislatia in
vigoare;

efectueazd, organizeaza si conduce operatiunile contabile pentru camin si pentru unitatile din
subordine, sintetic si analitic si ia toate masurile ca evidenta sa fie la zi;

instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

costituie contracte de garantii pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiei
materiale;

intocmeste si executa planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functii;
urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
salariatilor, verifica statele de salarii;

intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in conturi bancare sau prin
numerar, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere;

duce la indeplinirea deciziilor cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si administrativa
a salariatilor;

intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

verificd statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical;

verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de
lege;

face propuneri in scris conducatorului unitatii privind competenta comisiilor de receptie pentru
toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget, donatii, etc.;

intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri;

intocmeste balanta analitica pentru obiecte de inventar, materiale de curatenie, mijloace fixe,
precum si bilantul contabil, conform legislatiei in vigoare;

claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare;

stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura realizarea titlurilor executorii in conditiile
legale;

efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor precum si pentru celelalte
actiuni finantate de bugetul local;

indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorul unitatii sau
prevazute expres in acte normative.

(2~4) Atributiile sefului de serviciu contabilitate (111208) sunt:

colaboreaza la stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
entitatii;

asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatii desfasurate de personalul din Serviciul
contabilitate;

colaboreaza la desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a entitatii in
conformitate, iar pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia
celui care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;
primeste facturile de la furnizori, pe care le inregistreaza si verifica daca sunt insotite de
documentele prevazute de lege ( referate de necesitate, comanda etc);
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e) efectueaza plata cheltuielilor ca faza finald a executiei bugetare prin care caminul este
eliberat de obligatii fata de terti creditori, intocmind documentele de plata pe baza
ordonantarii intocmite;

f) Tnregistreaza in contabilitate intrarile la alimente, materiale de curitenie, achizitionate de
serviciul social ,,Caminul pentru Persoane Varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel”;

g) tine evidenta sintetica si analitica a debitorilor ( altii decat cei din majorari de intarziere) si a
creditelor si analizeaza periodic soldul acestora, informand directorul despre rezultatele
analizei si masurile propuse in vederea recuperarii debitelor;

h) urmareste respectarea circuitului documentelor financiar-contabile in camin;

i) colaboreaza la implementarea procedurilor contabile cu ajutorul programului informational;

j) asigura efectuarea inventarierii anuale/inopinate si ori de céte ori este nevoie a patrimoniului
unitatii, urmareste miscarile care se fac in gestiuni, in cursul anului si asigura valorificarea
procesului verbal de inventariere intocmit de comisia de inventariere, raspunde de evidenta in
contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre
casare in baza proceselor verbale de casare ale comisiei de casare;

k) verifica existenta documentelor care sa ateste receptionarea de materiale si bunuri, de natura
obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia masuri in cazul constatarii unor
eventuale diferente;

l) asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia n
vigoare;

m) urmareste efectuarea in numerar sau virament a tuturor platilor efectuate prin
trezorerie,verifica exactitatea sumelor inscrise in extrasele de cont;

n) pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

o) efectueaza plata cheltuielilor ca faza finald a executiei bugetare prin care caminul este
eliberat de obligatii fata de terti creditori, intocmind ordinele de plata;

p) prin decizia conducerii serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice Sfintii Apostoli
Petru si Pavel , va face parte din comisiile constituite la nivelul institutiei;

q) respecta procedura privind parcurgerea celor patru etape ale executiei bugetare si legale,
respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata chetuielilor, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

r) raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

s) raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe
care il coordoneaza;

t) raspunde de indeplinirea oricdror alte sarcini prevazute de Legea contabilitatii, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe
linie economica si financiar-contabila;

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii universitare
de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta in domeniul psihologie, asistentd sociala sau sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului
superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu experienta de
minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in
conditiile legii.
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ART. 10
Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale a serviciului social “Caminul pentru

persoane varstnice Sfintii Apostoli Petru si Pavel”, a respectarii standardelor minime de calitate;

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

functionarea caminului.

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

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a.

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

analizeaza activitatile derulate in camin si propune masuri si programe de imbunatatire a
acestora;

dupa caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate
unei persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de
acordare a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibila gazduirea
acestuia in camin in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul
caminului.

ART. 11
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
(1) Personalul de specialitate este alcatuit din:

a) medic medicina generala (221101);
b) asistent medical generalist (325901);
c) maseur (325501);

d) psiholog (263411);

e) asistent social (263501);

f) ergoterapeut (325503);

g) infirmier (532103);

h) ingrijitoare (532104);

i) spalatoreasa (912103);

j) bucatar (512001).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a)

b)

g)

asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
colaboreaza cu specialisti din alte institutii in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse etc.;

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

face propuneri de imbunétatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

(271) Medicul - medicina generala (221101) indeplineste, in principal, urmétoarele atributii:

a)
b)

organizeaza si raspunde de activitatea de asistentid medicald acordata beneficiarilor:
examineaza la gazduire si, dupa caz, la externare fiecare persoani;
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intocmeste foile de observatie ale beneficiarilor, asigura inscrierea tratamentului si a
evolutiei, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize,
bilete de iesire si altele asemenea);

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

asigura respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare si altele asemenea, ale persoanelor gazduite;

acorda asistenta medicala necesara beneficiarilor si trimite la spital cazurile care necesita
ingrijire spitaliceasca, asigurand asistenta medicala in timpul transportului;

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

constata decesul beneficiarilor si intocmeste certificatul constatator;

asigura instruirea proprie si a personalului din subordine in probleme privind cunoasterea
reglementarilor din domeniul sanitar;

controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sanatate publica si a
normelor de protectia muncii;

selectioneaza persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare active si stabileste
contraindicatiile medicale;

efectueaza ancheta epidemiologica preliminard in cazul aparitiei unui focar de boli
transmisibile;

raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

raspunde de utilizarea corecta a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

informeaza conducerea asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si ingrijirea
persoanelor internate;

efectueazd ingrijirile medicale cu consimtamantul beneficiarului sau ale persoanelor care,
potrivit legii, sunt indreptatite a-si da acordul: in cazuri grave, in care pentru salvarea vietii,
sau pentru salvarea vietii persoanelor lipsite de discernamant ori aflate in neputinta de a-si
manifesta vointa, in care este necesara o ingrijire medicald de urgenta, iar consimtamantul sau
incuviintarea in drept nu se poate obtine in timp util, ingrijirea medicald de urgentd se va
efectua de medic pe proprie raspundere; in cazul refuzului de ingrijire medicala, va solicita
semnatura pe fisa din partea beneficiarului sau apartinatorilor, medicul fiind obligat sa
informeze beneficiarul ori persoana indreptatita a-i da consimtamantul asupra consecintelor
ce decurg din nerespectarea acestor ingrijiri cu informarea medicului;

raspunde de aplicarea regulamentului de organizare si functionare si a masurilor dispuse de
conducerea caminului;

indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea caminului.

(2"2) Asistentul medical generalist (325901) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)
a)

stabileste nevoile de ingrijiri generale de sanatate si furnizeaza servicii de ingrijiri generale de
sanatate de naturd preventiva, curativa si de recuperare in baza competentei insusite de a
stabili in mod independent necesarul de ingrijiri de sanatate, de a planifica, de a organiza si de
a efectua aceste servicii;

protejeaza si amelioreaza sanatatea beneficiarilor prin administrarea tratamentului conform
prescriptiilor medicului (participa la vizita medicala si executa indicatiile medicului cu privire
la explorarile diagnostice, tratament, regim alimentar si igiena beneficiarilor);

administreaza personal, conform indicatiilor medicului, medicamentele necesare prescrise
beneficiarilor, in regim strict supravegheat sau la camera;

participa la servirea mesei, ingrijirea si igiena asistatilor bolnavi, la recuperarea acestora;
raspunde de eliberarea si gestionarea medicamentelor si materialelor sanitare din aparatul de
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urgenta si farmacie, efectueaza inventarul medicamentelor la sfarsitul lunii, se instruieste in
ceea ce priveste buna folosire si indicatiile, contraindicatiile medicamentelor si materialelor
din aparatul de urgenta si punctul farmaceutic;

efectueaza vizite la camera, conform programului de lucru, pentru controlul starii de sanatate
a beneficiarilor si prevenirea complicatiilor bolilor existente;

acorda primul ajutor in baza competentei de a initia in mod independent masuri imediate
pentru mentinerea in viata si aplicarea in situatii de criza sau de catastrofa a acestor masuri;
asigura in absenta medicului si in limita competentei consultatii medicale, asistenta medicala
de urgenta;

supravegheaza indeaproape beneficiarii bolnavi sau/si care se afla in situatii deosebite astfel
incat acestia sa nu poata comite acte de imprudenta sau/si inconstienta care sa le puna viata
in pericol;

anunta medicul cand observa aparitia de complicatii sau agravarea bolilor existente, aparitia
de boli acute;

pregateste si sterilizeaza instrumentarul medical si materialele sanitare necesare;

in caz de deces al beneficiarilor, anunta ierarhic decesul si apoi unitatea de pompe funebre;
verificd la camerele beneficiarilor existenta de medicamente si substante care le pot pune
viata in pericol si ia masurile necesare pentru prevenirea folosirii incorecte a acestora;
raporteaza ierarhic orice abatere de la starea de igiena;

participa alaturi de medic la implementarea planului de prevenire a infectiilor nozocomiale, la
anchetele si masurile in caz de boli contagioase sau epidemii aparute in cidmin, ia masuri de
izolare a bolnavilor cu boli transmisibile;

evita in exercitarea profesiei atitudinile ce aduc atingere onoarei profesiei si tot ceea ce este
incompatibil cu demnitatea si moralitatea individuala si profesionala;

manifesta o conduita ireprosabild fatd de beneficiari, respectand intotdeauna demnitatea
acestora;

raspunde pentru fiecare dintre actele profesionale;

comunica cu beneficiarii intr-o maniera adecvata, folosind un limbaj respectuos, minimalizand
terminologia de specialitate pe intelesul acestora;

efectueaza cursuri si alte forme de educatie continua creditate de Ordinul Asistentilor Medicali
Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania;

nu face discriminari pe baza rasei, sexului, varstei, apartenentei etnice, originii nationale sau
sociale, religiei, optiunilor politice sau antipatiei personale, a conditiei sociale fatd de
beneficiari;

respecta vointa beneficiarului in alegerea asistentului medical generalist, indiferent care ar fi
sensul acesteia; daca beneficiarul se afla intr-o stare fizica sau psihicd ce nu i permite
exprimarea lucida a vointei, apartindtorii sau apropiatii celui suferind trebuie preveniti si
informafi corect, pentru a hotari in numele acestuia, cu exceptia imposibilitatii (de
identificare, de comunicare, de deplasare etc.) sau a urgentelor;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionald,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului;

Responsabilitati privind normele de supraveghere si control a infectiilor si gestionarea
deseurilor medicale periculoase si nepericuloase:

respecta precautiunile universale;

respecta principiile de igiena in pregatirea si administrarea tratamentului:

efectueaza intreaga activitate terapeuticd in conditii de igiend, asepsie, dezinfectie si
sterilizare, respectand cu rigurozitate procedura de spilare si dezinfectie a mainilor;

poarta echipament de protectie specific sectiei, care va fi schimbat saptdmanal si ori de cate
ori este nevoie;

initiaza izolarea beneficiarilor la aparitia primelor semne de boli infectioase sau transmisibile
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la recomandarea medicului;

limiteaza expunerea beneficiarului la infectii datorate vizitatorilor, echipamentelor si
instrumentelor si chiar a personalului medico-sanitar;

participa la investigarea epidemiilor;

raspunde de depozitarea in conditii igienice a materialelor sanitare;

raspunde de selectarea deseurilor medicale cu sau fara potential infectios, taietoare sau
intepdtoare, conform protocolului de gestionare a acestor deseuri;

raspunde de etichetarea containerelor de colectare si de depozitarea lor temporara;

respecta metodologia de prevenire a accidentelor prin expunere la produse biologice si aplica
protocolul in caz de accident;

declara imbolnavirile.

(2"3) Principalele atributiile ale maseurului (325501) sunt:

a)

b)

efectueaza la cel mai inalt standard profesional activitati specifice calificarii: masaj,
reflexoterapie, etc;

supravegheaza in permanenta asistatii, preocupandu-se de buna lor deservire si informare
profesionala corectd; informeaza si intruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il
efectueaza, asupra efectelor terapeutice si asupra efectelor secundare care pot apérea;
asigura integral toate tehnicile de lucru necesare beneficiarului;

supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea beneficiarului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;

raspunde cu promptitudine la solicitarile beneficiarului, precum si de asigurarea unui climat de
destindere si armonie;

asigura si raspunde de ordinea si curatenia la locul de munca si de aplicarea tuturor masurilor
de igiena;

pregateste, verificd, asigura si raspunde de pastrarea si folosirea corectd a dotarilor in
folosinta: aparatura, mobilier, consumabile, etc., semnaland defectiunile;

respectd normele de securitate a muncii si PSI;

utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele din dotare si asigura colectarea corecta
a resturilor si deseurilor;

se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea
masajului;

acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

poarta echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal;
respecta secretul profesional si codul de eticd profesionala;

se ocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua, conform cerintelor postului;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului;

(2"4) Psihologul (263411) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a)

manifesta preocupare, empatie, respect si intelegere fata de beneficiari si fati de problemele
acestora, actionand intotdeauna fara manifestari de autoritate si fard s exploateze situatia
beneficiarului serviciilor psihologice;

presteaza serviciile psihologice nediscriminatoriu, indiferent de situatia socioeconomica,
politica, religioasa, rasiala, etnica, sexualda, culturald, de varsta sau de altd naturd a
beneficiarului serviciilor psihologice;

se asigura ca interesul si binele fiintei umane prevaleaza interesului societatii ori al stiintei;
pastreaza confidentialitatea si secretului profesional, acestea nefiind limitate in timp;

asiguréd accesul liber la serviciile psihologice, beneficiarului aducandu-i-se la cunostinta,
inainte de prestarea serviciilor, conditiile, scopul, durata, procedurile si metodele utilizate,
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riscurile, beneficiile, limitele confidentialitatii actului psihologic, precum si dreptul de a
intrerupe sau de a se retrage oricand din sedinta psihologica;

f) nu efectueaza nicio evaluare/interventie psihologica decat dupa ce beneficiarul direct si-a dat
in scris consimtamantul prealabil, liber si in cunostinta de cauza;

g) cand, din cauza unei situatii de urgenta, nu poate obtine consim{dmantul prealabil scris al
beneficiarului, va putea proceda imediat la orice evaluare/interventie psihologica
indispensabila din punct de vedere psihologic si al starii de sanatate, in interesul
beneficiarului; in situatii de urgentda nu mai este necesar consimtamantul prealabil al
reprezentantilor legali pentru beneficiarul incapabil;

h) cand din cauza unei boli psihice sau a unei alte cauze, beneficiarul direct nu are capacitatea
de a consimti la o evaluare/interventie psihologica, aceasta nu se va efectua fara acordul
reprezentantului sau legal ori fara autorizarea unei autoritati sau a unei persoane desemnate
prin lege ori a unei instante de judecata;

i) realizeaza consilierea psihologica si emotionala a beneficiarilor din camin atdt la cabinetul
psihologic cét si la camera beneficiarului, atunci cand situatia o impune;

j) ntocmeste fisa personala (socio-psihologica) a beneficiarilor;

k) realizeaza activitati de terapie ocupationala precum si activitati de reintegrare social;

l) urmareste evolutia psiho-comportamentald a beneficiarului pe perioada internarii, adaptarea
beneficiarului la conditiile institutionalizarii;

m) identifica tipurile de relatii pe care beneficiarii le stabilesc intre ei, cu personalul cdminului si
in societate si mediaza conflictele abordénd cu profesionalism situatiile divergente;

n) colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele caminului in vederea identificarii si
rezolvarii problemelor de naturd psiho-somatica in asa fel incat tonusul zilnic al beneficiarilor
sa fie ridicat;

0) aplica teste, chestionare, interpreteaza rezultatele obtinute, face recomandari, desfasoard
activitate de terapie, consiliere si prevenire a tulburarilor emotionale si de personalitate;

p) se implica in reintegrarea sociala a beneficiarului, incurajeaza pastrarea legaturii cu familia,
faciliteaza integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeazi activitati ocupationale si
sustine participarea beneficiarilor la programe culturale;

q) informeaza medicul cu privire la situatiile deosebite de sanatate ale beneficiarilor cu care
intra in contact;

r) vegheaza la respectarea demnitatii si integritatii beneficiarilor;

s) participa la efectuarea anchetelor sociale si la evaluarile initiale si periodice ale beneficiarilor;

t) colaboreaza cu asistentul social si acorda sprijin in situatiile particulare care se pot ivi (deces,
internare etc.);

u) raspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice;

v) raspunde de modul de realizare a consilierii psihologice;

w) evalueaza aptitudini, atitudini, abilitati, deprinderi si comportamente ale beneficiarilor;

x) utilizeaza diferite aparate si instrumente de psiho-diagnostic; colecteaza si interpreteaza
rezultatele testelor psihologice;

y) nu se manifesta exigent fata de beneficiari, respectandu-le autonomia;

Z) se orienteaza spre nevoile celui consiliat;

aa) cand constata tulburari care nu sunt de competenta sa, va indruma pacientul spre un medic
specialist psihiatru sau neurolog;

bb) pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele si informatiile despre care a luat cunostinta
in exercitarea atributiilor profesionale, fiind interzisa utilizarea in interes personal sau in
beneficiul unui tert a informatiilor dobandite 1in exercitarea actului psihologic;
confidentialitatea actului psihologic persistd si dup@ incheierea relatiilor profesionale cu
beneficiarul/caminul;

cc) indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
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care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(2"5) Asistentul social (263501) indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

)

desfasoara activitatea fara a aduce atingere demnitatii profesionale;

nu foloseste cu buna stiinta cunostintele sau metodele profesionale in defavoarea beneficiarilor
sau in scop ilegal;

colaboreaza cu specialisti din alte categorii profesionale;

asista beneficiarii implicandu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea
problemelor sociale;

promoveaza principiile justitiei sociale, prevazute in actele normative cu privire la asistenta
sociala si serviciile sociale;

asigura egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse si
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;

respecta si promoveaza demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecarei persoane;

nu practica, nu tolereaza, nu faciliteaza si nu colaboreaza la nici o forma de discriminare
bazata pe rasa, etnie, sex si orientare sexuala, varsta, convingeri politice sau religioase, statut
marital, deficienta fizicA sau psihica, situatie materiald si/sau orice alta preferinta,
caracteristica, conditie sau statut;

sprijina persoanele asistate in eforturile lor de a-si identifica si clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;

contribuie la consolidarea relatiilor dintre beneficiari, beneficiari si familie cu scopul de a
promova, reface, mentine si/sau imbunatati calitatea vietii acestora;

faciliteaza integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitdti ocupationale si
sustine participarea beneficiarilor la programe culturale;

actioneaza cu onestitate si responsabilitate fata de beneficiari, institutii si societate, in
concordanta cu normele deontologice ale profesiei;

m) desfasoara activitatea numai in aria de competenta profesionald determinata de calificarea si

n)

0)
P)

t)

experienta profesionala;

isi imbunatateste in permanenta cunostintele si deprinderile profesionale si le aplica in
practica;

bazeaza relatiile cu beneficiarii pe onestitate si confidentialitate;

respecta principiului autodeterminarii - asistentul social nu decide in numele beneficiarului;
poate limita drepturile beneficiarilor la autodeterminare atunci cand acesta considera ca
actiunile prezente si/sau viitoare ale beneficiarilor prezinta un risc pentru ei insisi si/sau
pentru alte persoane;

sprijina beneficiarii pentru identificarea si dezvoltarea resurselor in vederea alegerii celei mai
bune optiuni si acorda toata atentia necesara intereselor celorlalte parti implicate in
activitatea de asistenta sociala;

furnizeaza serviciile de asistenta sociala beneficiarilor numai cu consimtamantul acestora,
dupa caz;

in cazul in care beneficiarul nu are capacitatea de a-si exprima in scris consimtamantul siu de
a contracta, asistentul social trebuie sa protejeze interesele beneficiarului, urmarind obtinerea
consimtamantului scris al reprezentantului legal al acestuia, dupa caz;

informeaza beneficiarii cu privire la limitele si riscurile furnizarii de servicii prin intermediul
tehnicii de calcul si de comunicare moderne, solicitand acordul scris al acestora pentru orice
inregistrare audio si video, precum si pentru prezenta unei terte persoane, in calitate de
observator sau supervizor;

asigura si utilizeaza servicii §i tehnici specializate de interventie, in conditiile respectarii
obligatiei de formare profesionala continua;

presteaza serviciile profesionale in concordantd cu specificul cultural al beneficiarilor,
adaptandu-se diversitatii culturale prin cunoasterea, intelegerea, acceptarea si valorizarea
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modelelor culturale existente;

w) intelege diversitatea sociala si culturald privind etnia, religia, sexul si/sau orientarea sexuala,
varsta, statutul marital, convingerile politice si religioase sau dizabilitatile mentale ori fizice
ale beneficiarului;

x) evita conflictele de interese in exercitarea profesiei si promoveaza o abordare impartiala a
situatiilor profesionale;

y) informeaza beneficiarul despre posibilele conflicte de interese si intervine, dupa caz, in
prevenirea sau rezolvarea acestora;

Z) sa atenueze sau sa previna conflictele de interese existente sau posibile;

aa)sa se bazeze in activitatea profesionala pe principiile respectarii si apararii intimitatii
beneficiarului, confidentialitatii acestuia, precum si pe principiul utilizarii responsabile a
informatiilor obtinute in timpul exercitarii profesiei sau in legatura cu aceasta;

bb)sa nu solicite informatii despre viata privata a beneficiarului serviciilor sale, decat in cazul in
care acestea sunt relevante pentru interventie, asistentul social avand obligatia pastrarii
confidentialitatii in privinta acestora;

cc) asigura accesul la documentele beneficiarilor profesionistilor care lucreaza in echipa
pluridisciplinara, supervizorilor sau coordonatorilor activitatii profesionale de asistentd sociala,
precum si altor persoane autorizate in conditiile legii;

dd) asigura, la cerere, accesul beneficiarilor la informatiile din propriile dosare, in masura in care
apreciaza ca acestea servesc intereselor lor si nu prejudiciaza alte persoane;

ee)de a arhiva dosarele beneficiarilor pentru a asigura accesul la informatie in viitor si protectia
informatiilor confidentiale;

ff) foloseste un limbaj adecvat si respectuos fata de beneficiari si evita folosirea termenilor care
pot aduce prejudicii persoanelor, grupurilor sau comunitatilor;

gg) realizeaza activitati de terapie ocupationald, activitati de reintegrare sociald, precum si
activitati de socializare si petrecere a timpului liber;

hh) intocmeste planul individualizat de asistenta si ingrijire;

ii) raspunde de evidenta internarilor, raportand conducerii cazurile sociale deosebite;

jj) raspunde de evidenta externarilor si deceselor si se ocupa de formalitatile de inmormantare
atunci cand decedatul nu are rude sau acestea nu isi pot indeplini aceste obligatii;

kk) mentine in permanenta legdtura cu familiile celor cu probleme de sanatate sau aflati in
nevoie;

ll) aplaneaza conflictele create in camin abordand cu profesionalism situatiile divergente;

mm) informeaza persoanele nou-venite in camin precum si rudele acestora, cu privire la normele
din regulamentele/procedurile caminului, precum si despre orice alte reguli care trebuie
respectate in camin;

nn)informeaza medicul cu privire la situatiile deosebite de sanatate ale beneficiarilor cu care
intra in contact;

0o) raspunde de intocmirea dosarelor beneficiarilor si de documentele acestora aflate in pastrare;

pp)intocmeste statistici privind dinamica beneficiarilor;

qq) respecta termenele impuse de activitatile specifice;

rr) intocmeste rapoarte de vizita, referate de ancheta sociald cu propuneri, Grila de evaluare a
nevoilor beneficiarilor, grila privind determinarea punctajului in vederea stabilirii prioritatii la
admiterea in camin, etc.;

ss) stabileste modalitati concrete de acces la serviciile de asistenta sociala pe baza evaludrii
nevoilor beneficiarilor;

tt) indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionald,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(276) Atributiile ergoterapeutului (325503) sunt, in principal:
a) desfasoara activitati de terapie ocupationala cu beneficiarii cadminului in conformitate cu

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE Pag.24 din 40



d)

e)

f)

1)

CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE ,,SFINTII APOSTOLI PETRU Sl PAVEL”

nevoile personale ale fiecaruia;

urmareste ca, prin munca sau prin orice alta ocupatie la care participa persoanele asistate, sa
le restaureze sau sa le mareasca performantele, sa le faciliteze invatarea acelor sarcini si
functii esentiale pentru adaptarea lor sociala, pentru a reduce sau corecta disfunctiile si
pentru a promova sau mentine starea lor de sanatate;

activitatile de terapie ocupationala sunt simple, artizanale, utile, variate, progresive si liber
acceptate de catre beneficiari;

desfasoara activitati care sa vizeze si tehnici ocupationale prin practicarea unor meserii sau a
unor activitati de divertisment, precum: tesut, cusut, ceramica, impletituri, gravurd,
legatorie, cartonaj, desen, pictura, etc;

ajuta beneficiarii intr-o asa maniera incat sa permita exercitarea la maximum a autonomiei
personale a acestora;

colaboreaza cu psihologul, asistentul social si ceilalti membrii ai personalului pentru stabilirea
si atingerea obiectivelor propuse precum si in ceea ce priveste stabilirea metodelor de
interventie ce au ca scop corectarea devierilor de conduita si a tulburarilor de comportament,
in vederea restabilirii echilibrului psihic;

desfasoara activitati de stimulare senzorio-motorie, cognitivd si de limbaj, de educatie si
reabilitare comportamentala a beneficiarilor;

utilizeaza terapii specifice psihopedagogice adecvate fiecarui beneficiar;

desfasoara activitati de educatie si reabilitare comportamentald precum si terapii specifice;
desfasoara activitati didactice si practice in vederea dezvoltérii abilitatilor, in functie de
aptitudini si de gradul de dezvoltare;

colaboreaza cu ceilalti specialisti si cu alti angajati in vederea evaluarii, desfasurarii de
programe de consiliere si terapii specifice psihopedagogice;

elaboreazd recomandédri menite sa faciliteze progresul beneficiarilor in toate ariile de
dezvoltare;

m) face rapoarte privind progresele fiecarui beneficiar in parte, in urma sedintelor individuale sau

n)
0)

P)

q)
r)

de grup;

conduce activitatea educativa a grupei de beneficiari;

face demersuri pentru o pregatire cat mai bund individuald si particularizatd ritmul si
posibilitatilor fiecarui beneficiar;

ajuta si raspunde de formarea si consolidarea deprinderilor de autoservire, de asigurarea
igienei spatiilor si dotarilor folosite de beneficiari;

discuta cu beneficiarul intr-un climat de incredere si respect reciproc;

supravegheaza cu atentie grupul de beneficiari incredintat si va incerca sa creeze si s& mentina
un climat relaxant si stimulativ pentru dezvoltarea acestora in plan fizic, social, intelectual si
emotional;

organizeaza si supravegheaza desfasurarea programului zilnic al grupei, conform programului
de activitati;

interactioneaza cu beneficiarii in timpul ingrijirii;

incurajeaza si stimuleaza dezvoltarea autonomiei personale, supraveghind activitatile de auto-
ingrijire;

supravegheaza calm si relaxat beneficiarii, in toate momentele zilei:

practica constant un comportament bland, evitand folosirea pedepselor de orice fel;

observa permanent grupul incredintat, semnaland prompt modificarile survenite in ceea ce
priveste comportamentul sau starea de sanatate;

insoteste beneficiarii in deplasarile efectuate in afara caminului, atunci cind este cazul;
raspunde de securitatea beneficiarilor incredintati pe timpul cat isi desfisoard programul de
lucru si informeaza seful ierarhic, cabinetul medical, in cazul in care apar modificari ale starii
de sanatate a acestora;
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aa) verifica permanent spatiul grupei de beneficiari repartizat, echipamentele si materialele puse

la dispozitia beneficiarilor cu prilejul activitatilor instructiv-educative, in vederea prevenirii
unor accidente sau evenimente neprevazute;

bb)organizeaza si amenajeaza spatiul educational, incurajeaza implicarea beneficiarilor in

cc)

dd)

ee)

ff)

amenajarea acestuia;

raspunde de dotarea cu echipamente, materiale didactice necesare activitatilor desfasurate
(rechizite, jocuri alte articole) si contrasemneaza bonul de eliberare din magazie a
materialelor respective;

urmareste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintdmpina
eventualele conflicte ce se pot ivi intre acestia, comunicand conducerii orice stare conflictuala
aparuta,

comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu beneficiarii, apartinatorii, precum si
cu restul personalului trebuie sa se caracterizeze prin amabilitate, promptitudine, respect si
limbaj civilizat, avand o atitudine pricipiala fata de acestia;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,

care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(2*7) Infirmierul (532103) indeplineste, n principal, urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
1)

k)

asigurarea ingrijirilor generale, speciale si specifice in limita competentelor;

spijinirea beneficiarilor in indeplinirea activitatilor vietii cotidiene si efectuarea ingrijirilor
legate de functii de intretinere si continuitate a vietii;

contribuie la imbunatatirea starii de sanatate si la redobandirea autonomiei, in masura in
care este posibil;

lucreaza in colaborare si sub responsabilitatea unui asistent medical, cel mai adesea in cadrul
unei echipe pluridisciplinare, si participa la ingrijirile de sanatate preventive, curative sau
paliative;

asigurarea pentru beneficiari a unui mediu de viata si climat adecvat ingrijirii complexe din
punct de vedere fizic, psihic, afectiv;

asigurarea igienei personale si a igienei spatiului de viata al beneficiarilor;

asigurarea hidratarii si a alimentatiei corespunzatoare a beneficiarilor;

stimularea participarii persoanei ingrijite la activitatile zilnice;

asigura transportul si insofirea persoanei ingrijite, respectind permanent drepturile si
confidentialitatea privind evolutia starii de sanatate a persoanei ingrijite;

identificarea corecta a activitatilor specifice, conform planului individualizat de protectie si
ingrijire, si a obiectivelor specifice;

estimarea perioadei de timp necesare derularii activitatilor recomandate de seful ierarhic in
functie de starea si evolutia persoanei ingrijite;

participarea la cursuri de formare continua, in scopul insusirii cunostintelor necesare, si
documentarea permanenta privind noile metode si tehnici de ingrijire a persoanei ingrijite;

m) informarea sefului ierarhic si a membrilor echipei asupra situatiilor in care drepturile si

obligatiile persoanei ingrijite sunt incalcate;

informarea beneficiarilor cu privire la drepturile si obligatiile acestora si colectarea
informatiilor din surse autorizate; cunoasterea drepturilor persoanei ingrijite conform
legislatiei in vigoare;

observarea oricaror modificari ale starii de sdnatate a persoanei ingrijite si informarea sefului
ierarhic in vederea discutarii acestora, dupa caz, in cadrul echipei multidisciplinare, pentru a
fi corect evaluate;

interventia in vederea transportarii beneficiarului, in cazul deteriorarii starii de sanatate;
pregatirea persoanei ingrijite, cu operativitate si responsabilitate, pentru efectuarea
examenului medical;

informarea beneficiarilor asupra investigatiilor medicale la care urmeaza si fie supusi, in
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limita competentelor;

s) observarea oricaror situatii sau indicii care pot duce la afectarea functiilor vitale, identificate
prin: sesizarea din timp a eventualelor tulburari si, pe cat posibil, prevenirea aparitiei lor;
alimentatia - refuzul alimentelor sau lichidelor; modificari ale ritmului somn-veghe;
modificari in comportament;

t) asigurarea transportului rufariei: colectarea si depozitarea lenjeriei si a rufelor murdare in
spatiile special destinate, conform regulamentului intern; transportul rufelor murdare;
respectarea circuitului de transport al rufelor si a normelor igienico-sanitare specifice;
preluarea/transportul/distribuirea rufelor curate; pastrarea rufelor si a lenjeriei curate in
spatii special amenajate, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

u) asigurarea curdteniei si dezinfectiei in toate spatiile caminului: in cabinete medicale,
camere, sali de tratament, bloc alimentar, sala de mese, oficiu alimentar, spatii comune,
magazii, toalete, etc.;

v) asigurarea conditiilor igienice in camera beneficiarilor; aplicarea normele de igiena personala
in activitatea de fingrijire; aprecierea corecta a necesitatii efectudrii igienizarii
obiectelor/camerei/dependintelor si utilizeaza materialele de igienizare corespunzatoare;
igienizarea veselei/obiectelor personale ale beneficiarilor cu constiinciozitate;

w) capacitatea de a actiona cu respect, calm si rabdare in relatia cu persoana ingrijita, pe toata
perioada desfasurarii activitatii;

X) sa trateze cu responsabilitate si profesionalism toti beneficiarii, indiferent de varstd, conditie
sociala, economica, criterii religioase, etnie, dizabilitate;

y) sa respecte beneficiarii, sa dezvolte cu acestia relatii bazate pe principiul adevarului;

z) sa pastreze confidentialitatea si secretul profesional; sa nu furnizeze altei persoane din afara
echipei de ingrijiri informatiile cu privire la starea de sandtate a beneficiarului, decat cu
consimtamantul acestuia, facand exceptie cazurile prevazute in mod expres de lege;

aa)sa actioneze cu onestitate si responsabilitate, in concordantd cu misiunea profesiei si
standardele profesionale;

bb)sa respecte valorile morale si culturale, convingerile filozofice sau religioase ale
beneficiarilor;

cc) utilizeaza echipamentul de protectie schimbandu-l ori de cate ori este nevoie;

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

ee) respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

ff) transporta alimentele de la blocurile alimentare in salile de mese sau in saloane, cu
respectarea normelor igienico-sanitare;

gg) asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il au in primire;

hh) indeplineste orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor, precum si a
conducerii caminului,

(2"8) Atributiile Tngrijitorului (532104) sunt, in principal:

a) efectueaza zilnic curatenia spatiului repartizat si raspunde de starea permanentd de igiena a
camerelor de locuit pentru persoanele varstnice asistate, birourilor, scarilor, ferestrelor;

b)curata si dezinfecteaza zilnic si ori de cate ori este nevoie bdile si wc-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri:

c) efectueaza aerisirea perioadicd a camerelor si anuntd defectiunile constatate la sistemul de
incalzire, instalatii sanitare sau electrice, administratorului;

d)efectueaza curatarea si dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, plostilor, urinarelor si le
pastreaza in conditii corespunzatoare igienico-sanitare;

e)raspunde de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa de
gunoi a caminului, respectand codul de procedura;

f) curata si dezinfecteaza recipientele si vasele in care a fost transportat gunoiul;
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g) raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie, precum si folosirea lor in
mod rational, evitand risipa;

h) participa la efectuarea curateniei generale;

i) raspunde de curatenia aleilor si spatiilor din jurul caminului;

j) va face zilnic curatenie in birouri, cabinet medical, sald de mese, holurile caminului, sili de
activitati;

k) la inceputul programului cat si in timpul zilei urmareste integritatea bunurilor si functionarea
instalatiilor procedand la anuntarea in cel mai scurt timp posibil, a personalului responsabil,
pentru remedierea defectiunilor;

l) va folosi in mod rational materialele de curatenie si va solicita suplimentarea lor in caz de
nevoie;

m) pe durata programului de lucru curatenia se va efectua ori de cate ori este nevoie;

n)are obligatia de a purta echipament de lucru;

o) desfasoara activitatile in deplina concordanta cu respectarea méasurilor igienico-sanitare;

p)este interzis sa imprumute bani sau sa accepte bani cu titlu de imprumut de la beneficiarii de
servicii sociale din camin;

q)va respecta comportamentul etic fata de beneficiarii de servicii , fata de personalul cdminului si
fata de vizitatori;

r) sa nu desfasoare alte activitati in scop personal, altele decat cele de serviciu, astfel incat si fie
afectata desfasurarea activitatii si calitatii muncii;

s) sa foloseascd cu masura §i raspundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de
lucru, echipamentul de protectie, pierderea lor putand fi imputata;

t) sa nu distruga sau sa nu-si insuseasca bunuri din proprietatea caminului, fapti ce va duce la
aplicarea legislatiei in vigoare;

u) cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si cel de
Ordine Interioara al caminului,

(279) Principalele atributiile ale spalatoresei (912103) sunt:

a) primeste materialele necesare spalatului rufariei pe care le utilizeaza conform normelor in
vigoare, numai pentru unitate, fiind interzisa instrainarea;

b) efectueaza trierea inventarului moale dupa culoare, tesaturd, sortandu-l pe categorii;

c) efectueaza dezinfectia rufariei conform normelor in vigoare;

d) efectueaza spalatul, uscatul si calcatul rufariei;

e) triaza rufele ce necesita reparatii;

f) efectueaza curatenia utilajelor la sfarsitul programului de lucru;

g) raspunde de starea igienico-sanitard a spatiilor de munca si de utilajele pe care le are in
primire;

h) aplica masurile de protectie a muncii si P.S.l., rispunde de utilizarea economicoasa a
materialelor, energiei, combustibilului, apei si de buna functionare a aparaturii din dotare;

i) indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic si conducerea caminului;

j) comunica imediat sefului ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

k) aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoani sau alte
persoane din sectie;

l) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentele de organizare si functionare
al unitatii, schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;

m) are obligatia respectarii programului de lucru, orice modificare a acestuia se aduce la
cunostinta sefului ierarhic si se aproba in scris de conducerea unitatii;

n) are obligatia sa nu paraseasca unitatea in timpul programului fara aprobarea expresi a
sefului ierarhic/conducerii;
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coopereaza cu conducerea caminului, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

indeplineste orice alte atributii la solicitarea conducatorului caminului.
Atributiile bucatarului (512001) sunt, in principal:

pregateste mancarurile din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare;
debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;

asigura implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in
vigoare;

raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea
termenelor de executie a acestora;

pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

respecta normele de consum a materiilor prime si dozarea produselor;

participa la realizarea inventarului;

utilizeaza corect si cu simt de raspundere echipamentele cu care munceste;

restituie chiar in ziua respectiva la magazie alimentele nefolosite;

raspunde de luarea si pastrarea probelor alimentare;

efectueaza spalatul vaselor si utilajelor;

efectueaza curatenia zilnicd §i totald in toate spatiile blocului alimentar si spatiile
inconjuratoare;

m) transporta reziduurile de la blocul alimentar;

n)

0)

P)
q)

r)

s)

Art. 12

cunoaste, respectd si asigura respectarea prevederilor regulamentului intern, a normelor de
igiena, a normelor de protectie a muncii si PSI si a normelor de securitate, prevederile cu
privire la situatiile de urgenta;

desfasurarea activitatii astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

utilizeaza corect aparatura, uneltele, substantele periculoase;

coopereaza, atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanadtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

Personalul administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanti,
achizitii etc. si este format din:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)

consilier juridic (261103);
inspector de specialitate (242203);
auditor (241105);

referent de specialitate (242204);
referent (331309);

casier (523003);

magaziner (432102);
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administrator (515104);

sofer (832201);

electrician (741102);

fochist (818204);

instalator (712609);

lenjereasa (753102);

frizer (514102);

muncitor necalificat bucatarie (941201);
muncitor necalificat (911201).

(2) Consilier juridic (261103) are, in principal, urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

0)

P)

a)

s)

redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce intra in competenta caminului;

asigura consultatii si solutioneaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
redacteaza si avizeaza proiecte de contracte, negociaza clauzele legale contractuale,
conventiile si protocoalele incheiate cu terte persoane fizice sau juridice;

asigura asistenta, consultanta si reprezentarea juridica a caminului;

redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, consimtdmantului, continutului si data
actelor incheiate, care privesc caminul;

avizeaza §i contrasemneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum si
semnatura sa aplicandu-se numai pentru aspectele strict juridice ale documentului; nu se
pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in documentul
vizat sau semnat de acesta;

avizeaza pentru legalitate actele prin parafare si semnare;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, documentele cu caracter juridic ale
caminului;

acorda asistenta juridica gratuita tuturor categoriilor de persoane protejate in conformitate cu
legislatia in vigoare;

intocmeste raspunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesizari inregistrate in cadrul
caminului si atribuite spre solutionare;

respecta termenele legale de solutionare a lucrarilor atribuite;

urmdreste aparitiile legislative si aduce la cunostinta conducerii si structurilor din cadrul
caminului aparitiile si modificarile legislative aplicabile domeniului de activitate;

pune concluzii la instantele judecatoresti de toate gradele, la organele de urmarire penala,
precum si la toate autoritatile si organele administrative cu atributii jurisdictionale;

in caz de neplatd de buna voie, realizeazd demersurile necesare n vederea asigurarii obligatiei
de plata a contributiei lunare in sarcina sustinatorilor legali prin hotirare judecitoreasci;

in concluziile orale sau scrise, sustine cu demnitate si competentad drepturile si interesele
legitime ale caminului si respecta normele de deontologie profesionald prevazute in legea
pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocat si statutul acestei profesii;

tine evidenta urmatoarelor activitati: intrarile si iesirile de corespondenta juridicd numerotate
si datate; orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat; evidenta privind avizele scrise - datate
i numerotate; actele juridice atestate cu privire la identitatea partilor, a continutului si a
datei actelor, completand registrele corespunzatoare;

formuleaza puncte de vedere potrivit prevederilor legale si a crezului sdu profesional cu privire
la aspectele sesizate;

studiaza temeinic cauzele in care asista sau reprezintd caminul, se prezintd la termene la
instantele de judecata sau la organele de urmarire penald ori la alte institutii, manifesta
constiinciozitate si probitate profesionala, pledeaza cu demnitate fata de judecator si de
partile in proces, depune concluzii orale sau note de sedinta ori de cate ori consideri necesar
acest lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;
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respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care caminul le poate avea;

respecta secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii, atributie ce se extinde
asupra tuturor activitatilor sale; nu poate fi obligat in nici o circumstanta si de catre nici o
persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

respecta prevederile legale in vigoare cu privire la activitatea consilierului juridic ;

w) indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,

care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(3) Inspectorul de specialitate (242203) are, in principal, urmatoarele atributii:

a)

b)

1)

k)

n)

0)

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de
atragere a altor fonduri;

elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs, a documentatiei de
concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie
rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru
a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului
institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati);

urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual de achizitii, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;
elaborarea de instructiuni proprii de securitate a muncii, elaborarea impreuna cu conducerea
entitatii, a listei cu dotarea echipamentelor de protectie si de lucru a salariatilor;

intocmirea planului de interventie in vederea prevenirii si stingerii incendiilor pentru toate
punctele de lucru;

intocmirea programului de masuri pentru Protectia Muncii; intocmirea intregii documentatii cu
privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de mediu, precum si a documentatiei
de mediu necesare obtinerii formelor de punere in practica a diferitelor activitati ale
organizatiei.

asigurarea instruirii si informarii personalului tehnico-administrativ in probleme de Protectia
Muncii, Prevenirea si stingerea incendiilor si Protectia Mediului prin cele trei forme de
instructaj;

controlul si urmarirea modului in care se aplica reglementarile legislative in vigoare privind
Protectia Muncii, Prevenirea si stingerea incendiilor si Protectia Mediului de catre toti
angajatii;

efectueaza inregistrarea in fisele de magazie a materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor fixe pe baza facturii de la furnizori;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(4) Auditorul intern (241105) are, in principal, urmatoarele atributii:
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intocmeste Normele metodologice proprii pentru desfasurarea activitatii de audit intern si le
supune spre avizare organului ierarhic superior;

intocmeste Proiectul planului multianual privind auditul public pe ani si structuri si pe baza
acestuia Proiectul planului anual in urma analizei riscurilor;

realizeaza misiuni de audit intern in baza planului anual si a celui multianual,

la sfarsitul anului intocmeste Raportul anual asupra riscurilor de audit public desfasurate;
urmareste procedurile utilizate pentru elaborarea documentelor justificative, circuitul
acestora si a sistemelor de contabilizare;

verifica procedurile utilizate prin efectuarea testelor de conformitate, sondaje, identificarea
punctelor forte si a punctelor slabe;

analizeaza procedurile utilizate;

efectueaza controale interne de detectare (confruntarile cu banca, confruntarea balantei
analitice cu cea sintetica, etc.);

comunica conducerii institutiei rezultatul controalelor interne prin raport;

verifica corecta aplicare a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei;

aplica normele nationale de audit financiar (procedurile si principiile fundamentale care stau
la baza activitatii);

colecteaza elemente probante necesare pentru a trage concluzii si a exprima opinii asupra
situatiilor financiare;

utilizeaza tehnica sondajului, urmarind ca in emiterea unor judecati, riscurile sa fie cat mai
mici;

se asigura ca toate operatiunile miscarilor patrimoniale care fac obiectul inregistrarilor in
contabilitate sa fie inregistrate;

se asigura ca toate inregistrarile contabile transpun corect operatii reale (verificarea realitati
inregistrarilor);

pastreaza confidentialitatea si secretul de serviciu;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(5) Referentul de specialitate (242204) are, in principal, urmatoarele atributii:

n)

asigurarea unei bune evidente a contractelor de munca;

gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor;

organizeaza i deruleaza operatiuni de evidenta a personalului si de salarizare in cadrul
caminului;

intocmeste actele referitoare la incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractelor
individuale de munca in conformitate cu legislatia in vigoare;

elibereaza la cerere orice document care atesta calitatea de salariat sau de fost salariat al
caminului;

inregistreaza si transmite in aplicatia REVISAL modificarile legate de incheierea, modificarea,
suspendarea, incetarea contractelor individuale de munca;

verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii lor in REVISAL;

asigura intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea acestora;
gestioneaza documentele de evidenta a contractelor de munca;

verifica conformitatea drepturilor salariale conform pontajului, contractelor de munca, si
legislatiei in vigoare;

verifica prin sondaj condicile de prezenta cu pontajele;

la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte;

primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane
propunand solutii pentru rezolvarea acestora;

acorda consultanta salariatilor in probleme de gestiune a personalului;

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE Pag.32 din 40



w)

X)

y)
z)

CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE ,,SFINTII APOSTOLI PETRU §I PAVEL”

intocmeste Statul de functii (personal) al Caminului, in concordanta cu Organigrama si cu
Statele de Functii aprobate;

colaboreaza cu Directorul Caminului in activitatea de elaborare a Fisei postului salariatilor si a
fisei de evaluare anuala a performantelor profesionale a salariatilor;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/contestatii pentru concursurile organizate la nivelul
caminului;

colaboreaza cu Serviciul contabilitate pentru intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli
furnizand datele solicitate, statele de plata;

intocmeste Deciziile cu privire la acordarea drepturilor salariale prevazute de legislatia in
vigoare;

intocmeste potrivit legii graficul de programare a concediilor de odihna impreuna cu Directorul
entitatii;

tine evidenta vechimii in munca a salariatilor in vederea acordarii claselor de salarizare
corespunzatoare schimbarii gradatiei, precum si in vederea stabilirii competitiei concediului de
odihna;

tine evidenta vechimii in grad/treapta profesionald, precum si a calificativelor obtinute de
salariati in vederea organizarii examenelor de promovare in grad/treapta profesionala a
acestora in conditiile legii;

intocmeste trimestrial/ semetrial situatii privind numarul de posturi aprobate, ocupate,
remunerate si vacante din cadrul caminului;

intocmeste pontajul lunar general al salariatilor din cadrul cdminului;

respecta secretul profesional;

arhiveaza documentele pe care le intocmeste si gestioneaza si le preda la arhiva unitatii;

aa) indeplineste orice alte atributii din domeniul sau de competenta reiesite din legi si acte

normative si dispozitiile sefilor ierarhici.

(6) Referentul (331309) are, in principal urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
1)
k)

1)

participa la inventarierea patrimoniului caminului;

tine evidenta pe gestiuni a bunurilor materiale;

efectueaza controlul concordantei inregistrarilor cantitative din fisele de magazie cu fisele de
cont analitice cel putin o data pe lun3;

urmareste modul de completare a fiselor de magazie si confirma controlul prin semnatura pe
acestea;

tine evidenta contabila sintetica si analitica a obiectelor de inventar in magazie si in folosinta;
opereaza zilnic, in sistemul informatic, listele de alimente, bonurile de consum, NIR - urile;
verifica la sfarsitul fiecarei luni daca exista egalitate intre totalul soldurilor valorice din fisele
analitice cu soldul din evidenta sintetica;

verifica corecta intocmire si calculare a situatiilor de consum (bonuri consum, liste de
alimente, etc.);

asigura constituirea dosarelor continand documentele create in vederea arhivarii;

nu are voie sa paraseasca unitatea fara sa aduca la cunostinta conducerii caminului;

raspunde de realizarea tuturor atributiunilor ce rezultd din fisa postului, de pagubele aduse din
vina sa si in legatura cu munca sa;

indeplineste si alte atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia conducerii.

(7) Atributiile casierului (523003) sunt:

a)

b)
c)
d)

raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casierie;

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la asistati;

incaseaza sumele de bani de la beneficiari, prin numarare faptica, in prezenta acestora;

la primirea chitantierelor le verifica fila cu fild, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza
pe ultimul exemplar;
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primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului -
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac
totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul
care a efectuat corectura;

preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor
in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul numarul unu al borderourilor-monetar
si cu documentele de casa;

ridica zilnic de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;
raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
caminului;

respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/beneficiar/zi, conform
legislatiei in vigoare;

tine evidenta cecurilor predate la banca in Registrul intern de evidenta a cecurilor de incasat,
pe care il preda compartimentului de specialitate la sfarsitul lunii, impreuna cu borderoul de
depunere a cecurilor (exemplarul vizat de banca);

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabilul
sef si director;

are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse daca prin fapta si in legaturd cu
munca a cauzat pagube materiale caminului;

respectd cu strictete procedurile de lucru;

are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de
functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii caminului;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionald,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(8) Atributiile magazinerului (432102) sunt:

a)
b)

c)

receptioneaza materialele si bunurile primite in magazie, confruntand sortimentul, calitatea si
cantitatea lor cu cele inscrise in documentele insotitoare;

intocmeste formele legale pentru receptia materialelor si bunurilor primite in magazie, chiar
n ziua primirii lor;

sorteaza, repartizeaza si aranjeaza materialele in magazie, astfel incat sa asigure o perfecti
conservare cantitativa si calitativa, precum si posibilitatea ca eliberarea sa se faca in
minimum de timp si cu cele mai reduse mijloace de mana de lucru;

bunurile se elibereaza in cantitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare, vizate
de sefii de compartimente;

nu are voie sa elibereze cantitati mai mari si nu poate schimba cantitatea bunurilor materiale
solicitate in documentele de eliberare;

este direct raspunzator de primirea, pastrarea si eliberarea materialelor de orice fel;

raspunde de buna stare a incaperilor, utilajelor, aparatelor si instrumentelor de masurat si
solicita dotarea, repararea sau nlocuirea celor care nu mai corespund;

raspunde de asigurarea pazei si securitatii bunurilor pe care le gestioneaza si aplica intocmai
masurile de P.S.l. si protectia muncii;

are obligatia sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si si inregistreze
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zilnic in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de
eliberare a bunurilor, pe baza documentelor justificative ce au servit la efectuarea operatiilor
respective;

documentele de primire si de eliberare a bunurilor se predau sub semnatura compartimentului
financiar-contabil;

raspunde de pastrarea cheilor de la magazii, neavand dreptul sa le incredinteze altor
persoane; in cazuri exceptionale (concediu, boala, etc.) poate incredinta cheile delegatului
sau desemnat in scris i numai cu aprobarea prealabild a conducatorului caminului;

asista la inventarierea bunurilor materiale aflate in gestiunea sa si semneaza situatiile de
inventariere;

elibereaza zilnic din magazie alimentele, in baza listei de alimente, care va fi obligatoriu
semnata de persoana avizata;

raspunde material, disciplinar, administrativ, penal sau civil, dupd caz, pentru incalcarea
dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor;

indeplineste orice alte sarcini trasate de seful ierarhic si conducerea caminului;

efectueaza lucrari de intretinere si reparatii a cladirilor din camin;

efectueaza lucrari de gospodarire si curdtenie in incinta caminului;

efectueaza orice alte sarcini trasate de seful ierarhic si conducerea caminului;

comunica imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucrdtorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana sau alte persoane
din sectie;

are obligatia respectarii programului de lucru; orice modificare a programului de lucru se
aduce la cunostinta sefului ierarhic si se aproba in scris de conducerea caminului;

coopereaza cu conducerea caminului, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

(9) Principalele atributii ale administratorului (515104) sunt:

a)

b)

e)
f)

g)

h)

asigura o buna desfasurare a activitatii din punct de vedere logistic (materiale si furnituri de
birou, alimente, materiale de intretinere si curatenie, mijloace de deplasare, aparaturd
xerox, retea de calculatoare etc.);

rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

adminstreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutiei
pe care il repartizeaza si a caror evidenta o tine;

rezolva cu aprobarea conducerii caminului toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc;

organizeaza si centralizeazd munca personalului de ingrijire si deservire stabilind sarcini
pentru fiecare angajat in parte si urmareste rezolvarea lor;

asigura evidenta, pastrarea, ingrijirea si gospodarirea tuturor mijloacelor fixe, bunurilor de
inventar, intretinerea in bune conditii a patrimoniului si mici reparatii curente;

intocmeste propunerile pentru cheltuielile de aprovizionare, administrativ - gospodaresti,
etc;

controleaza si raspunde de respectarea normelor igienico - sanitare in bucitirie, sala de
mese, magazie, camere, holuri, grupuri sanitare;

asigura utilizarea bunurilor de inventar in conditii de eficientd maxima;

asigura functionalitatea masinilor auto, masinilor de spalat, storcatoarelor, calandrului de
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calcat, televizoarelor, frigiderelor, etc.;

k) asigura inventarierea faptica a patrimoniului in conditiile legii;

) efectueaza impreuna cu alte persoane desemnate inventarierea patrimoniului si face
propuneri pentru casarea bunurilor de inventar, mijloace fixe, precum si propuneri pentru
reparatii curente;

m) asigura inventarul pe camere cu semnatura de responsabilitate;

n) tine evidenta tehnico - operativa pe locuri de folosinta a tuturor mijloacelor fixe si bunurilor
de inventar ;

0) opereaza zilnic, pe baza bonurilor de miscare in fisa de magazie;

p) opereaza in fise obiectele si mijloacele fixe casate prin procese verbale de casare;

q) face inventarierea pe subgestiuni in teren pentru stabilirea stocurilor faptice egale cu cele
scriptice ;

r) intocmeste bonurile de miscare a mijloacelor fixe, bunurilor de inventar si bonurile colective
de materiale;

s) face parte din comisia pentru transformarea unor bunuri materiale, incheind procese verbale;

t) participd la receptionarea lucrarilor din cadrul institutiei si incheie procese verbale de
receptie ;

u) ia masuri pentru imbunatatirea conditiilor de confort si alimentatie pentru persoanele
asistate ;

v) urmareste verificarea la termenele prevazute a aparaturii si a utilajelor din dotare ;

w) asigura functionarea in conditii optime a blocului alimentar, spalatoriei;

x) asigura intretinerea interioara si exterioara a cladirilor si bunurilor de inventar ale unitatii;

y) verifica integritatea, protejarea si conservarea tuturor bunurilor materiale, a instalatiilor
precum si a intregii dotari a institutiei;

z) organizeaza si desfasoara activitatea de intretinere si revizii perioadice si verifica interventiile
furnizorilor in perioada termenelor de garantie conform certificatelor de garantie
(consemnarea reviziilor si verificarea in grafice);

aa) asigura dezinsectia si deparazitarea la termenele legale prevazute;

bb) urmareste comportarea in exploatare a investitiilor efectuate;

cc) asigura depozitarea materialelor si celorlalte bunuri;

dd) organizeaza si desfasoara activitatea de curatenie;

ee)instruieste personalul in vederea respectarii normelor de protectia muncii si asigurarea
securitatii asistatilor, pentru prevenirea accidentelor;

ff) tine evidenta fiselor de instructaj periodic si se ocupa de realizarea acestora;

gg) controleaza si informeaza conducerea institutiei despre modul de respectare a normelor de
protectia muncii;

hh) arhiveaza conform legii documentele activitatii proprii si le preda la arhiva institutiei;

ii) asigura pastrarea si folosinta in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

jj) indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(10) Principalele atributii ale soferului (832201) sunt:

a) se prezinta la serviciu odihnit, in tinuta corespunzatoare si respecta programul stabilit;

b) participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

c) cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

d) pastreaza certificatul de inmatriculare, copia licentei de transport, precum si actele masinii in
conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de control;

e) nu paraseste in timpul programului de lucru locul de munca decat in cazuri deosebite si numai
cu aprobarea sefului ierarhic superior;

f) nu conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc,
care reduc capacitatea de conducere;
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respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;

se comporta civilizat n relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

atat la plecarea cat si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a vehiculului, inclusiv
anvelopele;

nu pleaca in cursa daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator insotita de
decontul justificativ;

comunica imediat sefului jerarhic telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

m) indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregétirea profesionala,

care i se incredinteaza de catre seful ierarhic sau conducerea caminului.

(11) Principalele atributii ale electricianului (741102) sunt:

a)

b)

f)
g)
h)
i)
b))
k)

t)
u)

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

raspunde de intretinerea, controlul, diagnosticarea, repararea, executarea sau modificarea
precum si intretinerea instalatiilor electrice de comandd, de fortd, precum si a celor de
iluminat;

raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in primire;
intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz, la care urmeaza sa
lucreze;

verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in
scurt circuit;

delimiteaza conform Normelor Generale de Protectia Muncii zona de lucru;

verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant;

verifica echipamentul de protectia muncii;

executa legaturile la pamant si in scurtcircuit in zona de lucru;

in caz de accident de munca, informeaza conducerea caminului despre eveniment;

are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la instalatia de
legare la pamant;

verficad daca schelele de lucru interioare §i exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si
curate, daca lucrarea de executat presupune schele;

evita concentrarile de materiale si de oameni intr-un singur loc, daca lucrarea este la inaltime,
are grija ca materialele sd fie depozitate pentru a nu impiedica accesul si operatiile de
transport;

respecta normele de protectia muncii si de sdanatate potrivit reglementarilor in vigoare;
respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al cdminului;
raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

comunica imediat sefului ierarhic/conducerii orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului ierarhic/conducerii accidentele suferite de propria persoana sau
alte persoane din unitate;

in absenta motivata, inlocuitorul este desemnat de conducétorul institutiei;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesional,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(12) Atributiile fochistului (818204) sunt:

a)

la intrarea in serviciu verifica instalatiile de gaze, apa, lumina si centralele termice;
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utilizeaza centralele termice conform normativelor in vigoare;

verifica instalatia de apa si scurgere din intreaga unitate;

raspunde de buna functionare a hidrantilor interiori si exteriori;

verifica si remediaza anumite defectiuni din instalatia de incalzire;

nu are voie sa depoziteze nimic in camera tehnica si nici pe cdile de acces ale acesteia;

la terminarea serviciului va verifica obligatoriu buna functionare a cazanelor,

consemnand constatarile facute in jurnalul de supraveghere, semnand pentru confirmarea

celor constatate;

h)

i)
b))
k)
1)

consemneaza constatari privind starea cazanelor, a instalatiilor auxiliare, centralelor termice;
va mentiona ora cand efectueazd operatiile de verificare; va mentiona defectiunile sau
fenomenele anormale produse in timpul programului, specificand locul, felul defectiunii, ora
producerii si modul remedierii defectiunii produse; orice alte dispozitii referitoare la
expoatarea, intretinerea, repararea si verificarea cazanelor, centralelor termice si instalatiilor
anexe;

mentine in stare de functionare si raspunde de obiectele de inventar din dotare;

in cazul in care exista emisii, se va opri imediat alimentarea cu gaz si vor fi anuntate organele
competente;

respecta normele PSI precum si cele de protectia muncii;

respecta programul de muncd si nu pdraseste locul de munca fara aprobarea directorului
caminului.

(13) Principalele atributii ale instalatorului (712609) sunt:

a)

f)

h)
i)

k)

1)

raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din
raza sa de activitate;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate si de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;
sa asigure pastrarea bunurilor din dotare si sa mentina curatenia la locul de munca;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

sa cunoasca, sa monteze, sa puna in functiune, sa diagnosticheze si s remedieze toate tipurile
de instalatii si utilaje folosite pentru alimentarea cu apa calda si rece, canalizare, stingeri
incendii si care sunt specifice constructiilor civile si industriale. Instalatorul apa/canal trebuie
sa aiba unele aptitudini absolut necesare pentru a putea si indeplineasca cerintele legate de
aceasta ocupatie (atentie, indemanare, putere de analizd si decizie, spirit de echipa,
adaptabilitate la situatii noi);

sa detina cunostinte teoretice si deprinderi practice din domeniile: mecanica, hidraulica,
instalatii termice si sanitare, materiale de constructii etc;

monteaza instalatiile interioare de apa rece si caldd pentru uz menajer, instalatii pentru
stingerea incendiilor, utilajele utilizate in instalatiile de canalizare;

remediaza defectiunile de orice tip aparute la instalatiile montate;

rezolva cu solicitudine si operativitate situatiile neprevazute pentru realizarea lucrarii la
termenele planificate, fara afectarea calitatii acesteia;

comunica imediat sefului ierarhic/conducerii orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta sefului ierarhic/conducerii accidentele suferite de propria persoana sau
alte persoane din unitate;

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(14) Pricipalele atributii ale lenjeresei (753102) sunt:

a)
b)
c)

preia rufele spalate si uscate de la spalatorie pe baza de proces verbal;
calca, sorteaza si repara lenjeria de pat si de corp a asistatilor;
repune in circuit lenjeria curatd si reparata pe baza proceselor verbale de predare-primire
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urmare solicitarii infirmierelor;

completeaza ori de cate ori este nevoie stocul de lenjerie in functie de rulajul zilnic, de
viteza de spalare si uscare, de volumul degradarilor;

ridica din magazia unitatii materialele si furniturile pentru confectionare si reparare
cearceafuri, fete de perna si de mese, halate, pijamale, etc;

preda la magazie produsele confectionate;

raspunde de pastrarea si evidenta inventarului, de bunurile ridicate din magazia unitatii fiind
totodata si gestionara de bunuri de inventar;

raspunde de curdtarea si intretinerea utilajelor din dotare;

periodic impacheteaza (ambaleaza) in saci efectele degradate si le preda la magazia cu
bunuri pentru casare;

la gazduirea beneficiarilor se va face inventarul lucrurilor si obiectelor personale, se
intocmeste un proces verbal de predare-primire, urmat de depozitarea acestora in magazia
alocata acestui scop;

raspunde de curatenia si respectarea normelor de igiena si dezinfectie la locul de munca ;
raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a
serviciului ;

m) ajuta personalul de la spalatorie in cazuri deosebite;

n)

indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea
profesionala, care i se incredinteaza de catre conducerea caminului.

(15) Pricipalele atributii ale frizerului (514102) sunt:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

1)

3)
k)

semnaleaza deficientele de igiena constatate si le aduce la cunostinta asistentului medical;
asigura igiena beneficiarilor de servicii prin barbierit si tunderea parului ori de cite ori este
nevoie;

aduce la cunostinta asistentului medical cu care lucreaza si medicului caminului toate
problemele de natura profesionala care s-au ivit in timpul schimbului;

efectueaza pentru toti asistatii operatiuni de taiere a unghiilor de la maini si

picioare;

asigura igiena si pastrarea in bune conditii a inventarului din dotare;

ajuta persoanele asistate la efectuarea bailor;

in caz de deces se va preocupa ca decedatii sa fie tunsi si barbieriti;

la sfarsitul programului sa intocmeasca un proces verbal, in care sa mentioneze

activitatile efectuate si toate problemele ivite in timpul programului de lucru;

raspunde de obiectele de inventar din salonul de frizerie;

sa manifeste promtitudine la solicitarile beneficiarilor de servicii;

sa respecte normele generale de protectia muncii, precum si cele de PSI.

(16) Principalele atributii ale muncitorului necalificat bucatarie (941201) sunt:

a)

b)
c)
d)

asigura implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in
vigoare;

debaraseaza si asigura curatenia in bucatarie;

participa activ la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului din dotare;

tine cont de perisabilitatea, termenul de garantie, de modul in care urmeaza sa fie folosite
ingredientele;

face prelucrarile preliminare gatitului: sorteaza, curata, spald, divizeaza si apoi gateste prin:
fierbere, frigere, coacere, prajire;

preia zilnic pe baza de semnatura alimentele necesare prepararii hranei;

participa la pregatirea conservelor pentru iarna;

raspunde de calitatea si cantitatea mancarii, in conformitate cu meniul zilnic stabilit,
raspunzand de gramajul inscris pe meniu pentru fiecare portie;
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i) pastreaza probe de mancare in frigider pentru controlul in laboratorul antiepidemic;

j) imparte mancarea beneficiarilor, urmand ca aceasta sa fie servita de infirmiere;

k) anunta seful ierarhic de eventualele defectiuni ale masinilor, instalatiilor, aparaturii folosite.
(17) Pricipalele atributii ale muncitorului necalificat (911201) sunt:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

1)

efectueaza lucrari de mentinere a curateniei in incinta caminului si in perimetrul aferent
limitei exterioare de proprietate;

mentine curatenia teraselor (acoperisurilor) si a jgheaburilor de drenare a apelor pluviale ;

pe timp de iarna imprastie materiale antiderapante (nisip sau sare), curata zapada si gheata
de pe trotuare;

efectueaza dezinfectia, dezinsectia si deratizarea spatiilor interioare si exterioare;

executa intretinerea spatiilor verzi, toaletarea si ingrijirea arborilor si arbustilor;

raspunde de buna pastrare, functionare si utilizare a uneltelor, echipamentelor si mijloacelor
de dotare (motocoasa, motofreza zapada, s.a.);

spala si sterge praful de pe obiectele de mobilier, calorifere, pervazuri, dusumele, gresie,
faianta etc. si aeriseste zilnic toate incaperile ;

ajuta personalul calificat la efectuarea curateniei, reparatiilor la instalatiile electrice,
incalzire, canalizare si sanitare;

raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sd impiedice buna desfasurare a
serviciului;

tine in permanenta legatura prin diverse mijloace de comunicare cu seful direct sau colegii,
raportand imediat situatiile deosebite ivite in postul incredintat;

raporteaza imediat orice activitate menitd sa prejudicieze prestigiul caminului si incearca sa
ia singur masuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau actiuni;

sesizeaza deficiente si nereguli privind securitatea incaperilor functionale si tehnologice,
functionarea instalatiilor de incalzire si de drenare a apelor menajere din fosele septice;

m) executa si alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior.

ART. 13
Finantarea serviciului social CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE »OFINTII APOSTOLI PETRU §I

PAVEL”

(1) Tn estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, cdminul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor caminului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz, care reprezinta
venit la bugetul local;

venituri proprii;

sume alocate din bugetele locale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

din bugetul de stat, din sume defalcate din taxa pe valoare adaugata;

donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si
din strainatate;

din fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

DIRECTOR EXEGUTIV
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