ROMANIA
JUDETUL BRAILA
MUNICIPIUL BRAILA
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL BRAILA

HOTARAREA-SA NR.7
din 31.01.2020

Privind: Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Caminului
pentru persoane varstnice Lacu Sarat” Braila.

CONSILIAUL LOCAIL MUNICIFPAL BRAIXIL.A

La initiativa doamnei Viceprimar Ciocan Doinita;

Avand in vedere referatul de aprobare al initiatorului, raportul comun de
specialitate al Directiei de Asistenta Sociala Braila, Directiei Finantelor Publice
Locale si Directiei Juridic Contencios Administratie Publica Locala, 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 sociald a persoanelor varstnice,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii asistentei sociale nr. 292/2012, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinului M.M.J.S. nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice,
persoanelor far&d 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;

- 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 completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Caminului
pentru persoane varstnice ,Lacu Sarat” Braila, conform anexei, parte integranta
din prezenta hotarare.



Art.2 La data intrarii Tn vigoare a prezentei hotarari, isi inceteaza
aplicabilitatea art. 1 din H.C.L.M. Braila nr. 171/25.05.20186.

Art.3 Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de catre Primarul
Municipiului Braila, prin Caminul pentru persoane varstnice ,Lacu Sarat” Braila,
iar Secretarul General al Municipiului Braila o va comunica celor interesati.
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CAMINUL PENTRU PERSOANE YARSTNICE "LLACU - SARAT™

Anexa
La HCLM nr. F ! Ao/ 820

REGULAMENT
de organizare §i functionare al
CAMINULUI PENTRU PERSOANE VARSTNICE ,,LACU - SARAT” BRAILA

ART.1 - DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social Caminul
Pentru Persoane Varstnice ,Lacu - Sarat” Braila, 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

- Caminul pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sérat”, cod serviciu social 8730-CR-V-I, este o institutie
de asistenta sociala cu personalitate juridica, infiintata de catre Consiliul Local al Municipiului Braila si
aflata, din punct de vedere al asigurarii calitatii serviciilor sociale, in subordinea furnizorului de servicii
sociale DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRAILA, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF
nr.00320/14.04.2014, detine Licenta de functionare definitiva seria LF nr.0000301/18.08.2015,
CUI:9306241, cu sediul in Statiunea Lacu-Sarat, Aleea Centrala nr.1, judetul Braila, avand o capacitate
maxima de 142 de locuri.

ART.3 - SCOPUL SERVICIULUI SOCIAL
scopul serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sarat” este de a asigura servicii
sociale de interes local, respectiv conditii corespunzatoare de gazduire si de hrana, ingrijiri medicale,
recuperare si readaptare, activitati de ergoterapie si petrecere a timpului liber, asistentd sociala si
psihologica, persoanelor varstnice (persoanele care au fimplinit virsta de 65 de ani), cu
domiciliul/resedinta pe raza Municipiului Braila, care necesita ingrijire medicala permanenti deosebit3,
care nu poate fi asigurata la domiciliu, nu se pot gospodari singure, care sunt lipsite de sustindtori legali
sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile datorita starii de sanatate sau situatiei economice si a
sarcinilor familiale, nu au locuinta si nu realizeaza venituri proprii, principalele obiective ale caminului
fiind:
a) sa asigure persoanelor varstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si sigurant3;
b) sa ofere conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si demnitatea persoanei
varstnice;
c) sa permita mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor
varstnice;
d) sa stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata social3;
e) sa faciliteze si sa incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor varstnice;
f) sa asigure supravegherea si ingrijirea medicald necesara, potrivit reglementarilor privind
asigurarile sociale de sanatate;
g) sa previna si sa trateze consecintele legate de procesul de imbatranire.

ART.4 - CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

(1) Caminul pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sarat” functioneazd cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea asistentei sociale
nr.292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.
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CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE “LACU - SARAT™

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr.29/2019 - ANEXA 1 - Standardele minime de calitate
pentru serviciile sociale cu cazare organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor varstnice.

(3) Caminul pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sarat” este infiintat prin Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Braila nr.110/18.10.1996 si functioneaza sub indrumarea metodologicd si coordonarea
activitatii de specialitate a Directiei de Asistenta Sociala Braila.

ART.5 - PRINCIPIILE CARE STAU LA BAZA ACORDARII SERVICIULUI SOCIAL

(1) Caminul pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sarat” se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociala, precum si a principiilor
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specificd, in conventiile
internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roméania este
parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Caminului pentru Persoane
Varstnice “Lacu-Sarat” 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 fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, 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;

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART.6 - BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Caminului pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sarat”
sunt persoanele varstnice, respectiv persoane care au varsta de peste 65 de ani, cu grade diferite de
dependenta.

(2) Conditiile de acces/admitere in cadrul caminului sunt urmatoarele:

a) Admiterea beneficiarilor se realizeaza la cererea scrisa a persoanei varstnice interesate sau a
reprezentantului legal/apartinator al acesteia, precum si a oricarei alte institutii care are ca obiect de
activitate asistenta sociala a persoanelor varstnice adresata Directiei de Asistentd Sociald Braila sau
Unitatii administrativ teritoriala a Municipiului Bréila, in limita locurilor disponibile si numai dac# pot fi
acordate serviciile minim necesare pentru a raspunde nevoilor acestora; cererea trebuie insotitd de
declaratia pe propria raspundere privind veridicitatea datelor declarate, de un angajament de plata
pentru situatiile in care se pot constata drepturi acordate necuvenit, precum si de alte documente
doveditoare privind:
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1. date privind persoana varstnicad (copie buletin de identitate, carte de identitate, certificat de
casatorie, certificat deces sot/sotie, sentinta judecatoreasca divort/certificat de divort, acte
privind veniturile realizate si bunurile detinute,etc );

2. date privind componenta familiei;

3. veniturile realizate si bunurile detinute de membrii familiei persoanei varstnice;

4. tipul de locuinta, sistemul de incalzire utilizat si numarul persoanelor care locuiesc la aceeasi
adresa de domiciliu sau resedinta;

5. informatii referitoare la nevoile speciale si situatiile particulare in care se afla 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 medicala in comunitate, veniturile
persoanei varstnice si bunurile acesteia si, dupa caz, veniturile/bunurile sustinatorilor legali, etc).

b) Criterii de eligibilitate ale beneficiarilor sunt:

1. au implinit varsta de 65 de anij;

2. au domiciliul/resedinta in municipiul Braila, stabilite in conditiile legii (in cazul resedintei
gazduirea se face pe perioada de valabilitate a acesteia; pentru posesorii de carti de identitate
provizorii, gazduirea se face pe perioada valabilitatii acesteia);

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

dispozitiilor legale in vigoare;
nu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii;
nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii necesare;
nu se poate gospodari singura sau necesita ingrijire specializata;
se afld in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, datorita bolii ori starii fizice;
sa nu fie diagnosticati cu boli mintale, psihice sau cu alcoolism cronic.
c) Admlterea beneficiarilor/respingerea in cadrul caminului se face prin actul administrativ al furnizorului
de servicii sociale, Directia de Asistenta Sociala Braila, in baza anchetei sociale efectuate de asistentul
social din cadrul acesteia, cu respectarea 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 lipsita de sustinatori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile datorita starii
de sanatate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;
4. nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii.
d) Admiterea in centru se realizeaza cu incheierea unui contract de furnizare servicii intre centru si
beneficiar sau, dupd caz, reprezentantul legal/apartindtor al acestuia; 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 centrul/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; 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) Persoanele varstnice care dispun de venituri proprii si sunt ingrijite in camin, precum si sustinatorii
legali ai acestora au obligatia sa plateasca lunar o contributie de intretinere, stabilita pe baza costului
mediu lunar de intretinere, a carei acoperire se realizeaza astfel:
1.Persoanele care beneficiaza de servicii sociale in cadrul centrelor rezidentiale si au venituri
datoreaza contributia lunard 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.
3.1n situatia in care persoana nu are venituri sau acestea sunt insuficiente pentru acoperirea costului
mediu lunar de intretinere, contributia de intretinere se datoreaza in totalitate sau partial de
catre sustinatorii legali - sotul/sotia, copiii sau parintii, etc. astfel: diferenta pana la concurenta
valorii integrale a contributiei lunare de intretinere se va plati de catre sustinatorii legali ai
persoanelor varstnice ingrijite in camine, daca realizeaza venit lunar pe membru de familie in
cuantum mai mare decat valoarea neta a salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata,
stabilit potrivit legii.

sl b UF
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4.1n cazul in care una dintre persoanele care datoreazi plata contributiei nu are mijloacele
materiale sau acestea sunt insuficiente pentru acoperirea integrala, diferenta de platad trece in
obligatia celorlalte persoane, in urmatoarea ordine:
- sotul/sotia pentru sofie/sot;
copiii/nepotii pentru parinti/bunici;
- parintii pentru copii;
- fratele/sora pentru frate/sora, obligatie ce se datoreazd dupd parinti, insd inaintea
bunicilor.
(3) Conditii de incetare/suspendare a serviciilor sociale
a) Principalele situatii de suspendare a acordarii serviciilor catre beneficiar pentru o anumita perioada
de timp:

1. la cererea motivata a beneficiarului, in scopul iesirii din centru pe o perioadd determinatd; se
solicita acordul scris al persoanei care i va asigura gazduirea si ingrijirea necesard, pe perioada
respectiva;

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 efectudrii unor terapii sau programe de
recuperare/reabilitare functionala sau de integrare/reintegrare sociala pe perioada determinata, in
masura n care aceste servicii nu sunt furnizate in proximitatea centrului; se solicitd 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 centrului etc. ) centrul stabileste impreuna cu beneficiarul si serviciul
public de asistentd sociala pe a carei raza teritoriala isi are sediul centrul, modul de solutionare a
situatiei fiecarui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada determinat3 etc. )-

b) Principalele situatii in care inceteazi acordarea serviciilor, precum si modalitatile de interventie
sunt 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 1e§1rea beneficiarului din centru 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 localltate,

2. dupd caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discerndmant 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, centrul
notifica, telefonic si in scris, serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza teritoriala va locui
beneficiarul despre prezenta acestuia in localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de
gazduire si ingrijire oferite;

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

4. la recomandarea centrului rezidential 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, centrul stabile§te impreuna cu beneficiarul si serviciul public de
asistenta sociala pe a carei raza teritoriala isi are sediul centrul, modul de solutionare a situatiei
fiecirui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie etc.);

5. caz de deces al beneficiarului;

6. in cazul n care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibild gizduirea
acestuia in centru in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul centrului;

7. cénd nu se mai respecta clauzele contractuale de catre beneficiar. Incetarea serviciilor acordate
beneficiarului in ultimele doud situatii mentionate mai sus se realizeazd de conducétorul
centrului/furnizorului acestuia cu acordul prealabil al consiliului consultativ al centrului sau, in
lipsa acestuia, cu acordul unei comisii formate din conducatorul centrului/furnizorului, 2
reprezentanti ai personalului, responsabilul de caz si 2 reprezentanti ai beneficiarilor.
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c) In caz de iesire a beneficiarului din centru pe perioada nedeterminata, centrul transmite, in termen de
maxim 30 de zile de la iesire, serviciului public de asistenta sociala pe a carui raza teritoriala isi are
domiciliul sau rezidenta beneficiarul, o copie a dosarului personal al beneficiarului.
d) incetarea/suspendarea serviciilor se consemneaza in Registrul de evidentd a iesirilor din centru 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),
modalitatea de transport si/sau conditiile in care beneficiarul a parasit centrul (ex: imbracat
corespunzator, a utilizat mijloacele de transport auto etc.).
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul “Caminului pentru Persoane Varstnice
Lacu - Sarat” au urmatoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de ras3,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori social;
b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
c) 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 atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand 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 speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati.
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Caminului pentru Persoane Varstnice
“Lacu - Sarat” au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald 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 legdtura cu situatia lor personal3;
e) sa respecte prevederile prezentului regulament, ale regulamentului de ordine interioard, ale
procedurilor interne ale centrului, precum si ale oricaror alte dispozitii interne.

ART.7 ACTIVITATI SI FUNCTII

Principalele functii ale serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sarat” sunt

urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmdtoarelor activitdti:

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

2. gazduirea pe perioadd nedeterminata, prin alocarea fiecdrui 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. detinerea pentru fiecare beneficiar a unui dosar personal si a unui dosar de servicii (fisa de
monitorizare servicii, fisa de evaluare/reevaluare si planul individualizat de asistenta si
ingrijire/planul de interventie);

4. asigurarea asistentei adecvate pentru sanatate, respectiv supraveghere si tratament, in baza
prescriptiilor medicale; asigura supravegherea starii de sandtate, administrarea medicatiei,
efectuarea ingrijirilor medicale de baza prin asistenti medicali/asistente medicale, ajutate de
infirmiere; faciliteaza accesul beneficiarilor la servicii medicale, fisa de monitorizare servicii a
beneficiarului este completata corespunzator cu datele privind supravegherea starii de sanatate a
beneficiarului, iar datele de contact ale medicului specialist sunt disponibile in dosarul beneficiarului;
dispune de un spatiu special amenajat, ce detine dotarile minime necesare (mobilier, pat de
consultatii, stetoscop, tensiometru, glucometru, termometre, seringi de unica folosinta, cantar etc.),
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in vederea efectuarii tratamentelor si medicatiei prescrise beneficiarilor; asigura evidenta acordarii
medicatiei pentru fiecare beneficiar; detine o condicd de evidentd 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; detine un spatiu inchis cu
cheie in care sunt depozitate medicamentele si materialele necesare tratamentelor medicale;

5. asigurarea unei alimentatii adecvate nevoilor si preferintelor personale; asigurarea a trei mese/zi, la
intervale de cel putin 2 ore, si, dupa posibilitati, de gustari, cu respectarea prevederilor privind
nivelul minim al alocatiei zilnice de hrana pentru consumurile colective din institutiile publice de
asistentd sociala; existenta permanenta la dispozitia caminului suplimente de hrana pentru
beneficiarii care doresc sa manance si la alte ore decat cele precizate in programul de masa in
vederea cresterii calitatii vietii beneficiarilor; dispunerea de cantitati suficiente de apa si alimente
pentru asigurarea alimentatiei fiecarui beneficiar timp de 48 de ore; stabilirea modelelor de meniu de
alimentatie zilnica pe baza recomandarilor medicului nutritionist sau ale asistentului dietetician,
tinand cont de prevederile standardelor in vigoare; oferirea pentru beneficiarii care urmeaza un
anumit regim alimentar, a unei alimentatii dietetice, pe baza recomandarilor medicului nutritionist
sau ale asistentului dietetician; se pot infiinta 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, cu avizul sanitar - veterinar al organelor de drept;

6. curatenie prin elaborarea si aplicarea unui program propriu de curatenie (igienizare si dezinfectie) a
tuturor spatiilor, materialelor si/sau echipamentelor aflate in dotare; dispune de spatii igienico-
sanitare suficiente, accesibile, functionale, sigure si confortabile; 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; detine un spatiu
special pentru depozitarea materialelor igienico-sanitare;

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

8. asigurarea de programe de recuperare/reabilitare in scopul mentinerii sau ameliorarii autonomiei
functionale a beneficiarului;

9. 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).

10. terapii de recuperare fizica/psihica, terapie ocupationalda, menaj, paza, alte activitati
administrative, etc;

11. asistenta beneficiarilor aflati in stare terminala si in caz de deces; elaboreaza si aplica o procedura
proprie privind asistenta in stare terminala sau in caz de deces care are in vedere urmatoarele
aspecte: supravegherea permanenta a beneficiarului aflat in stare terminald, 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 amplaseazd obligatoriu un paravan/perdea
despartitoare sau, dupa caz, transfera beneficiarul intr-o camera dotatd cu aparatura si
echipamentele medicale corespunzatoare; asigura asistenta spirituala solicitatd 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 terminald; dacd nu existd
nicio persoana obligata sa dispuna in legatura cu inmormantarea sau persoana obligata se gaseste intr-
un loc necunoscut ori nu isi indeplineste obligatia, caminul dispune cu privire la inmormantare;
urmatoarele persoane sunt obligate cu privire la inmormantare: persoana care s-a angajat prin
contract ca se va ingriji de inmormantare, persoana stabilitd prin testamentul defunctului, in lipsa
testamentului, sotul/sotia persoanei decedate sau alta ruda apropiata a decedatului, pana la gradul al
IV-lea inclusiv.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si publicului larg

despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmdtoarelor activitdti:

1. informarea potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali si/sau membrilor de familie cu privire la
scopul sau/functiile sale si serviciile oferite;
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punerea la dispozitia publicului de materiale informative pe suport de hartie sau electronic (pliante,
postari pe site-ul caminului, filme sau fotografii de informare, etc) privind activitatile derulate si
serviciile oferite, care sa contind o scurta descriere a centrului si a serviciilor oferite, o prezentare a
spatiilor de cazare individuale si spatiile comune, numarul de locuri din centru, 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
familiilor, 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 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 a
centrului, serviciile si facilitatile oferite, un rezumat al drepturilor si obligatiilor beneficiarilor; este
oferit si explicat acestuia odata cu incheierea contractului de furnizare servicii; actiunile de
informare se consemneaza in scris, intr-un Registru de evidenta privind informarea beneficiarilor,
cu urmatorul cuprins: data efectuarii informarii, numele beneficiarului/reprezentantului sau
legal/conventional, numele persoanei care a realizat informarea, materialele informative prezentate
sau tema informarii, semnatura persoanei care a realizat informarea si semnatura beneficiarului sau,
dupa caz, a reprezentantului sau legal;

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

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/desfintare 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:

1.
2.

3.

incurajarea si promovarea unui stil de viata independent si activ;

asigurarea posibilitasii de a folosi imbracaminte si incaltaminte proprie, in acord cu preferintele
fiecarui beneficiar;

realizarea de sesiuni de informare in vederea mentinerii unui stil de viata sanatos cu privire la
regimul sanatos de viata, educatie sexuala si contraceptiva, educatie impotriva fumatului si a
consumului de bauturi alcoolice si de droguri etc.;

incurajarea unei vieti active a beneficiarilor prin participarea 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 necesitd 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
dispozitia beneficiarilor de mijloace de comunicare cu membrii de familie si prietenii (telefon, e-
mail, facilitarea trimiterii si primirii corespondentei prin posta); membrii de familie si prietenii pot
vizita beneficiarul la orice ora in intervalul orar 8,00 - 20,00, caminul pune la dispozitia vizitatorilor
un spatiu special amenajat; in cadrul caminului va exista un Registru de vizite, in care se vor
consemna cel putin urmatoarele elemente: numele, prenumele persoanei, data nasterii, data
gazduirii, numele si prenumele vizitatorului, gradul de rudenie, cartea de identitate/buletinul de
identitate (serie, numar), data vizitei (ziua, ora), semnatura vizitatorului; datele in registru se vor
consemna separat, pentru fiecare persoana, pentru a se putea urmari, prin ritmul vizitelor, modul de
mentinere a legaturii cu familia si posibilitatea reintegrarii acesteia dupa depasirea perioadei de
criza;

asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea vietii intime a beneficiarilor, adecvate pentru
cuplurile formate in camin;
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7. incurajarea beneficiarilor sa intreprinda activitati in afara centrului, sa cunoasca si sa utilizeze
serviciile din comunitate: posta si comunicatii, transport, educatie, servicii medicale si de
recuperare, servicii de indrumare vocationala, in functie de nevoile si optiunile individuale;

8. asigurarea conditiilor necesare pentru derularea activitatilor de socializare si petrecere a timpului
liber, organizeaza excursii, organizeaza sarbatorirea zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase,
faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole etc;

9. promovarea integrarii/reintegrarii sociale a beneficiarilor prin mentinerea contactelor sociale sau,
dupa caz, prin revenirea in familie si in comunitate;

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

11. 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
independenta, facilitare acces la locuinta si adaptarea acesteia, acces la un loc de munca, acces la
formare vocationala si profesionala etc;

12. respectarea drepturilor beneficiarilor prin elaborarea si aplicarea Cartei drepturilor beneficiarilor;

13. identificarea, semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in randurile propriilor
beneficiari, avandu-se in vedere 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;

14. 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 neautorizatd din centru, 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 comunicd/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 exista suspiciuni asupra decesului beneficiarului,
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, centrul informeaza organele competente prevazute de
lege (organele de cercetare penala, directia de sanatate publica etc.); notificarea se realizeaza de
indata; notificarile transmise catre institutiile publice se consemneaza in registrul de evidentd a
incidentelor deosebite.

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

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului cu privire la activitatea desfasurata, prin
aplicarea unei proceduri proprii; chestionarul de masurare a gradului de satisfactie a
beneficiarilor se aplica de catre reprezentantul furnizorului de servicii sociale, intr-o maniera care
sa respecte confidentialitatea; rezultatele chestionarului de masurare a gradului de satisfactie a
beneficiarilor si modul in care a fost imbunatatita acordarea serviciilor, atunci cand este cazul,
sunt pastrate de catre furnizorul de servicii sociale si vor fi puse la dispozitia organelor de control;

4. 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;

5. instruirea personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare si relationare cu
beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale acestora;

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

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si_umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitati:

1. respectarea prevederilor legale privind organizarea si functionarea centrului rezidential;
beneficiarii sunt ingrijiti si asistati intr-un centru care functioneaza in conditiile legii;

2. detinerea si aplicarea unui Regulament propriu de organizare si functionare, elaborat cu
respectarea prevederilor regulamentului cadru de organizare si functionare in vigoare;

3. asigurarea instruirii personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in centru -Registrul
de evidenta privind perfectionarea continua a personalului;

4. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare,
materiale si umane ale centrului; evaluarea periodica de autoritatea/organizatia/institutia care il
coordoneazia metodologic si/sau il finanteaza, conform unui set de indicatori care privesc
eficienta administrarii resurselor umane, financiare, materiale, precum si eficacitatea si
performanta activitatii desfasurate;  realizarea unui audit intern/evaluare interna, cel putin o
datd la 3 ani, in baza indicatorilor proprii de masurare a eficientei, eficacitatii si performantei
activitatii sale;

5. 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 pe care-l publica pe site-ul propriu al
caminului/furnizorului;

6. 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 afld beneficiarul, precum si pentru a face cunoscuta activitatea desfasurata; participarea la
evenimente si programe comune cu alte servicii sociale din comunitate;

7. dispunerea de o structurd de personal capabila sa asigure activitatile si serviciile acordate, in
concordanta cu scopul/functiile centrului 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;

8. realizarea de 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);

9. evaluarea anuala a personalului; elaborarea si aplicarea unui plan de instruire si formare
profesionala pentru angajatii proprii in vederea crearii tuturor oportunitatiilor si conditiilor
necesare cresterii performantelor profesionale; supunerea personalului propriu la controale
medicale periodice prevazute de normele legale in vigoare;

10. tine evidenta si urmareste evolutia principalilor indicatori care vizeaza imbunatatirea calitatii
vietii persoanelor care sunt beneficiare de unele prestatii sociale;

11. formuleaza propuneri Consiliului Local Municipal Braila in vederea luarii unor masuri prevazute de
lege;

12. asigurarea platii cheltuielilor de personal, a chiriilor si altor cheltuieli administrativ-gospodaresti.

ART.8 - STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI CATEGORIILE DE PERSONAL
(1) Caminul pentru Persoane Varstnice “Lacu - Sarat" functioneaza cu un numar de 71 posturi total
personal, conform prevederilor Hotararii Consiliului Local Municipal Braila nr.183/30.05.2017, din care:
a) personal de conducere:
1. director;
2. coordonator personal de specialitate;
3. contabil sef;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar: 46 posturi;
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c) personal cu functii administrative,gospodarire,intretinere-reparatii,deservire:22 posturi;
d) voluntari.

)R
ART.

aportul angajat/beneficiar este de 71/142.

9 - PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere este :

a. director (111207);
b. coordonator personal de specialitate (111225)
c. contabil sef (121120);

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a.asigurd 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.;

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

c. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d.colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale 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;

e.intocmeste raportul anual de activitate;

f. asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii caminului;

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

h.desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i, ia in considerare si analizeazd orice sesizare care i este adresatd, referitoare la incalcari ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j. 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;

k.organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

l. reprezintd cadminul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

m. asigurd 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;

n.numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul caminului, in conditiile legii;

o.intocmeste proiectul bugetului propriu al caminului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

p.asigurd indeplinirea méasurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

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

r.in exercitarea atributiilor ce-i revin emite decizii;

s. alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(2"1) Atributiile Directorului sunt:

a.
b.
o

o

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;

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;
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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 evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din 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 caminului;

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;

informeaza 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, in
limita competentei, masuri de organizare care sé 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 aprobare furnizorului de servicii sociale: materialele informative privind
activitatile desfasurate si serviciile oferite in cadrul caminului; ghidul beneficiarului; organizeaza
anual cel putin o sesiune de informare a beneficiarilor cu privire la activitatea curenta a
caminului; modelul contractului de furnizare servicii sociale, in baza modelului- cadru aprobat
prin Ordinului 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 aprobare 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;
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;

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;
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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;

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

asigura activitati de facilitare a integrarii/reintegrarii in familie, in comunitate si in societate in
general, in baza unui program de integrare/reintegrare social3;

raspunde de securitatea beneficiarilor cazati in camin;

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

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

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

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

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 n Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

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;

asigura intocmirea unui Registru de evidenta a cazurilor de abuz, neglijenta sau discriminare
identificate, care este completat la zi si in care se mentioneaza inclusiv institutiile sesizate si,
dupa caz, masurile intreprinse;

mm. aduce la cunostinta furnizorului de servicii sociale si a membrilor familiei/reprezentantului legal

nn.

00.

PP-
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al beneficiarului de indata, in termen de maxim 2 ore de la semnalarea acestuia orice caz de abuz
sesizat in centru;

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

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;

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

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

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

asigura o structura de personal corespunzatoare 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;

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

statul de personal, intocmit in conformitate cu prevederile legale si fluctuatiei de personal, care
cuprinde toate modificarile din luna anterioara, se prezinta Directiei de Asistenta Sociala cu
adresa de inaintare pana pe data de 15 din luna curenta, pentru a fi avizat si depus la Unitatea
Administrativ Teritoriala in vederea aprobarii; adresa de inaintare a statului de personal este
insotita de dovada inregistrarii modificarilor respective in REVISAL;
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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):

a.
b.

p.

g.

organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare angajat din subordine;

intocmeste programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare directorului
care coordoneaza activitatea, stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a
obiectivelor din aceste programe;

urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile ce se
impun;

urmareste si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor/serviciilor
pe care le conduce, i indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei
lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;
repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta, dand indrumarile corespunzatoare
pentru solutionarea acestora;

verifica, semneazd sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuata de personalul din subordine;

vegheaza si raspunde, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
hotararilor Consiliul Local Municipal;

raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu beneficiari de servicii sociale;

intocmeste fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu domeniul
lor de activitate;

. sprijina prin consiliere personala orice asistat din camin in vederea: adaptarii/ acomodarii;

resocializdrii; medierii de conflicte interpersonale; mentinerii echilibrului psihoafectiv si al igienei
mentale; imbunatatirii statusului functional;

semnaleaza, pe linie ierarhica, dezechilibrele psihosociale aparute in cadrul comunitatii persoanelor
varstnice asistate;

formeaza Comisia de Supraveghere si Evaluare a Persoanelor Varstnice gazduite impreuna cu
medicul si asistentii sociali;

consiliazd personalul asistat pentru dobandirea de atitudini/comportamente care sa nu deprecieze
activitatea in cadrul caminului;

exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specifice
specialitatii sale, stabilite prin ROF in sarcina reprezentantului legal.

(23 ) Atributiile Sefului serviciului financiar - contabil, Contabil sef (121120):
a.

b.
C.

urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, luand masurile ce se impun;

urmareste si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul serviciului pe care il conduce,
ii indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredintate;

asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale compartimentului
financiar-contabil, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

repartizeaza salariatilor subordonati sarcinile si corespondenta, dand indrumarile corespunzatoare
pentru solutionarea acestora;

verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta
efectuate de personalul din subordine;

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
Pag 13 din 29



CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE “LACU - SARAT”

g. vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si ale
hotararilor Consiliului Local Muncipal;

h. raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu beneficiari de servicii sociale ;

i. intocmesc fisele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul competentelor lor;

j. avizeazd pentru conformitate actele care implica caracterul contabil si economic, implicit si
referatele privind necesarul de materiale pe care le transmite spre aprobare directorului;

k. intocmeste situatiile cu caracter economic si contabil care sunt necesare si pertinente institutiei din
care face parte sau altor institutii;

. face propuneri cu privire la proiectul de buget al institutiei dupa consultarea directorului si a
consiliului consultativ, pentru a fi supus aprobarii Consiliului Local Municipal;

m. urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, informand conducerea
institutiei despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare;

n. analizeaza necesitatea si oportunitatea rectificarii bugetului propriu al institutiei;

0. asigurd exercitarea controlului financiar preventiv doar in situatiile expres prevazute prin decizia
directorului si cu aprobarea ordonatorului principal de credite si cu mentiunea ca cel care executa
controlul financiar preventiv sa nu se afle in situatiile de incompatibilitate prevazute de lege;

p. exercita controlul inopinant la operatiunile efectuate prin casierie;

q. verifica si controleaza intocmirea lunara a statelor de plata pentru salariatii caminului pe baza fisei
de pontaj;

. verifica si controleaza intocmirea declaratiilor lunare conform prevederilor legale;

s. secretul de serviciu este o caracteristicd fundamentala a acestei functii, asa cum este consacrat in
prevederile legale si in doctrina de drept, fiind abilitat in a da relatii publice doar cu acceptul
reprezentantului legal al institutiei;

t. urmareste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil si asigura respectarea acesteia;

u. intocmeste situatii financiare si rapoarte adresate institugiilor financiare abilitate si/sau,
ordonatorului principal de credite.

(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
licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta in domeniul psihologie, asistenta 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 disciplinard sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in conditiile

legii.

ART. 10 - CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale a serviciului social Caminului pentru Persoane
Varstnice “Lacu - Sarat”, a respectarii standardelor minime de calitate;

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

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

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) analizeaza activitétile derulate in centru si propune masuri si programe de imbunatétire a acestora;

c) dupad caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei
persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibild gazduirea acestuia in centru in
conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul centrului.
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ART.11 - PERSONALUL DE SPECIALITATE DE INGRIJIRE §$I ASISTENTA.
(1) Personalul de specialitate este:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

asistent medical generalist (325901);

asistent social (263501);

infirmiera (532103);

medic primar (221107);

psiholog in specialitatea consiliere psihologica (263402);
maseur (325501);

instructor de ergoterapie (223003).

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a.

b.

:"h

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 centre in vederea solutionarii cazurilor; identificarii de resurse
ete.,

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat3;

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

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(2*1) Atribuj;ule asistentului medical generalist (atributiile asistentilor medicali decurg din
competentele certificate de actele de studii obtinute ca urmare a parcurgerii unei forme de invatamant
de specialitate recunoscuta de lege):

a.

w e B

—h

F T

N o

isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor

postului;

preia persoana asistata nou venita, ii verifica toaleta personala, tinuta si o repartizeaza in camera;
acorda primul-ajutor in situatii de urgenta si solicita medicul sau ambulanta;

asigura un climat optim si de siguranta in camere;

identifica problemele de ingrijire ale asistatilor, stabileste prioritatile, elaboreaza si implementeaza
planul de ingrijire medicala (dupa caz) si evalueaza rezultatele obtinute;

prezinta medicului persoana asistata pentru examinare si il informeaza asupra starii de sanatate a
acesteia, de la sosire si pana in prezent;

observa simptomele si starea asistatilor, le inregistreaza in fisa medicala de ingrijire si informeaza
medicul;

pregateste persoana asistata si ajuta medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si
tratament;

raspunde de ingrijirea asistatilor si supravegheaza efectuarea de catre infirmier a toaletei,
schimbarii lenjeriei de corp si de pat, a crearii conditiilor pentru satisfacerea nevoilor fiziologice si
schimbarii pozitiei persoanelor bolnave (daca este cazul);

observa apetitul asistatilor, supravegheaza alimentarea asistatilor, supravegheaza distribuirea
alimentelor conform dietei prescrise de medicul curant;

administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizarile, testarile biologice etc.,
conform prescriptiei medicale;

asigura monitorizarea specifica asistatilor conform prescriptiei medicale;

. pregateste echipamentul, instrumentarul si materialul steril necesar interventiilor;

semnaleaza medicului orice modificari depistate (ex. auz, vedere etc.);

organizeaza si desfasoara programe de educatie pentru sanatate, activitati de consiliere, lectii
educative si demonstratii practice pentru asistati si diferite categorii profesionale (infirmier,
ingrijitor);

participa la acordarea ingrijirilor paleative;

participa la organizarea si realizarea activitatilor psihoterapeutice de reducere a stresului si de
depasire a momentelor/situatiilor de criza;
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efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea fiecarui asistat (daca este cazul) in cadrul
raportului de turj;
in caz de deces, inventariaza obiectele personale si organizeaza transportul acestuia la locul stabilit
de catre conducerea caminului;
utilizeaza si pastreaza, in bune conditii, echipamentele si instrumentarul din dotare, supravegheaza
colectarea materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de depozitarea
acestora in vederea distrugerii;
poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;
respecta secretul profesional si codul de etica al asistentului medical, precum si codul de etica al
personalului care asigura servicii sociale in centru;
se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua si conform cerintelor postului;
respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare
sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabil3;
gestioneaza medicamentele si materialele sanitare, se ocupa de cererea de aprovizionare cu
medicamente si materiale sanitare, intocmeste lunar borderoul centralizator si recapitulatia
medicamentelor si materialelor sanitare consumate;
supravegheaza si coordoneaza activitagile desfasurate de personalul din subordine;
planifica programul zilnic, sdptamanal si lunar al personalului din subordine;
executda orice alte sarcini la solicitarea medicului, asistentului coordonator sau a conducerii
caminului;
are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M. si .5.U;
are obligatia de a cunoaste si de a respecta Carta drepturilor beneficiarilor de servicii sociale;
are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri si orice alte proceduri interne ale
Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu - Sarat”.
Atributiile asistentului social:
asigura furnizarea serviciilor de ingrijire si asistenta persoanelor varstnice, in conformitate cu
prevederile standardelor specifice de calitate;
pune la dispozitia beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentatului legal/conventional/familiei
acestuia GHIDUL BENEFICIARULUI, ca material informativ despre: regulamentul de organizare si
functionare a centrului, serviciile si facilitatile oferite, un rezumat al drepturilor si obligatiilor
beneficiarilor, cat si a MANUALULUI DE PROCEDURI, document ce cuprinde toate procedurile
aplicate in procesul de furnizare a serviciilor;
protejeaza imaginea beneficiarilor si a datelor cu caracter personal ce privesc beneficiarii;
efectueaza evaluarea nevoilor individuale ale beneficiarilor si reevaluarea acestora: periodic, la 6
luni sau cand apar modificari semnificative ale starii lor psihofizice precum si la sistarea
serviciilor;
asigura intocmirea planului individualizat de interventie, precum si a unui orar zilnic pentru
fiecare beneficiar;
asigurd un climat de viata sandtos si un mediu de recuperare adecvat nevoilor persoanelor
varstnice;
asigura cadrul optim pentru desfasurarea intalnirilor dintre beneficiari si familiile acestora;
realizeaza activitati individualizate si de grup cu rol de recuperare si reabilitare;
asigura servicii de informare sociala si consiliere psiho-sociala pentru beneficiari si familiile
acestora;
evalueaza persoanele varstnice in vederea stabilirii activitatilor ulterioare de recuperare;
evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu
familial si in comunitate;
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) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana
precum si respectarea drepturilor acesteia;
asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;
asigura prin instrumente si activitayi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implicad risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;
asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in domeniul
protectiei sociale;
realizeaza evidenta beneficiarilor de servicii sociale din cadrul centrului;
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 centre 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.;

w) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

X)

y)
z)

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

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

aplicarea normelor S.5.M. si .5.U;

aa)are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,

Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane varstnice ,Llacu -
Sarat”;

bb) are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe

care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale;

cc) rezolva si alte sarcini trasate de conducerea serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice

,Lacu - Sarat”,

(27 3) Atributiile infirmierului:
a.
b.

o uw

.

—

—. -

isi desfasoara activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului medical;
efectueaza zilnic curatarea suprafetelor meselor si noptierelor; pregateste patul si schimba lenjeria
beneficiarului de servicii sociale;

efectueaza sau ajuta la efectuarea toaletei zilnice a persoanei varstnice imobilizata, cu respectarea
regulilor de igiena;

ajuta persoanele varstnice deplasabile la efectuarea toaletei zilnice;

ajutd persoanele varstnice nedeplasabile pentru efectuarea nevoilor fiziologice (plosca, urinar,
tavite renale, etc.);

transporta plostile si recipientele folosite de bolnavi, asigura decontaminarea, curatirea,
dezinfectia si pastrarea lor in locurile si conditiile stabilite de unitate;

asigura toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;

ajuta la pregatirea bolnavilor in vederea examinarii;

ajuta asistentul medical la pozitionarea bolnavului imobilizat;

raspunde de pastrarea si predarea materialelor folosite in sectie, cum ar fi lenjeria de pat, paturi,
etc.;

transporta lenjeria murdara (de pat si a bolnavilor), in containere speciale la spaldtorie si o
aduce curatata in containere speciale, cu respectarea circuitelor conform reglementarilor legale in
vigoare;

executa dezinfectia zilnica a mobilierului din salon;

pregateste, la indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cate ori este
necesar;
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efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor pentru bolnavi, a targilor si a celorlalte obiecte
care ajuta bolnavul la deplasare si se ocupa de intretinerea acestora;

pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii, si 7i ajutd pe cei care necesita ajutor
pentru a se deplasa;

pregdteste recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului de unica folosinta
utilizat si asigura depozitarea si transportul lor conform Codului de procedura;

raspunde de folosirea corecta a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa de gunoi
a spitalului;

curata si dezinfecteaza recipientele si vasele in care a fost transportat gunoiul menajer;

goleste periodic sau la indicatia asistentului medical pungile care colecteaza urina sau alte produse
biologice, excremente, dupa ce s-a facut bilantul de catre asistentul medical si au fost inregistrate
in documentatia pacientului;

cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

nu este abilitata sa dea relatii despre starea sanatatii bolnavului;

va respecta comportamentul etic fata de bolnavi, apartinatori si fata de personalul medico-sanitar;
poarta echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de cate ori este nevoie, pentru
pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

aplicarea normelor S.5.M. si 1.5.U;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,lacu -
Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale;

aa. rezolva si alte sarcini trasate de conducerea Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu-Sarat”.
(2"4) Atributiile Medicului primar:
a) initiaza supravegherea epidemiologica a persoanelor varstnice asistate, scop in care indeplineste

J)
k)

urmatoarele atributii:

- depisteaza, izoleaza si declara orice boala infecto-contagioasa;

- sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi participa la efectuarea de actiuni de

investigare epidemiologica a persoanelor varstnice suspecte din focarele de boli transmisibile;

- aplica tratamentele chimio-profilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

- initiaza actiuni de prelucrare antiparazitara (pediculoza, scabie) si antiinfectioasd
(dezinfectie - dezinsectie) in focarele din centru (hepatita virald, tuberculoza, infectii
streptococice, boli diareice acute etc.);

- initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic.
controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de cazare si alimentatie din centru;
vizeaza intocmirea meniurilor din cantina si efectueaza anchete alimentare periodice pentru
verificarea respectarii unei alimentatii rationale;
initiaza, desfasoara si controleaza diversele activitdti de educatie pentru sanatate (lectii de
educatie pentru sanatate, instruiri ale personalului de specialitate si administrativ);
initiaza cursuri de nutritie si stil de viata;
verifica efectuarea periodica a examinarilor medicale stabilite prin reglementari ale Ministerului
Sanatatii Publice;
examineaza, trateaza si supravegheaza medical persoanele bolnhave;
acorda consultatii medicale la solicitarea persoanelor vérstnice asistate, trimitandu-i, dupa caz,
pentru urmarire in continuare la medicul de familie sau la cea mai apropiatd unitate de asistenta
medicala ambulatorie de specialitate;
prescrie medicamente eliberate fara contributie personald, pentru maximum 3 zile, beneficiarilor
care prezinta afectiuni acute care nu necesita internare in spital;
verifica planurile individualizate de asistentd si ingrijire/planurile de interventie si fisele de
monitorizare a serviciilor medicale;
monitorizeaza tratamentul si evolutia starii de sanatate a bolnavilor cronici;
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l) supravegheaza conditiile igienico-sanitare din magazia de alimente si ia masuri de prevenire a
toxiinfectiilor alimentare si pentru asigurarea unei alimentatii corespunzatoare;

m) are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor S.5.M si I.5.U.;

n) are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;

0) are obligatia sa pastreze confidentialitatea n legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(25) Atributiile Psihologului:
a.evaluarea starii de sanatate mentald in limita competentei psihologului ca preconditie pentru
desfasurarea unor activitati care impun, prin lege, examinare psihologica;

b. evaluarea cognitiva si neuropsihologica;

c. evaluarea comportamental;

d. evaluarea bio-fiziologica (ex. prin proceduri de bio-feed back);

e.evaluarea subiectiv emotionala;

f. evaluarea personalitatii si a mecanismelor de coping/ adaptare/ defensive;

g. evaluarea unor aspecte psihologice specifice cuplului, familiei sau altor grupuri;

h.evaluarea contextului familial, profesional, social, cultural in care se manifestd problemele
psihologice;

i. evaluarea gradului de discernamant al persoanelor;

j. evaluarea dezvoltarii psihologice;

k. alte evaluari in situatii care implica componente psihologice;

l. sprijina, prin consiliere personala, orice asistat din camin in vederea: adaptarii/ acomodarii;

resocializarii; medierii de conflicte interpersonale; mentinerii echilibrului psihoafectiv si al
igienei mentale; imbunatatirii statusului functional.

m. semnaleaza, pe linie ierarhicd, dezechilibrele psihosociale aparute in cadrul comunitatii
persoanelor varstnice asistate;

n.formeaza Comisia de Supraveghere si Evaluare a Persoanelor Asistate mpreuna cu medicul si
asistentii sociali;

0. consiliaza persoanele varstnice asistate pentru dobandirea de atitudini/ comportamente care sa
nu deprecieze activitatea in organizatie;

p. are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si |.5.U.

g.are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;

r. are obligatia sa pastreze confidentialitatea n legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(27 6) Atributiile Maseurului:

a)supravegheaza starea persoanelor varstnice asistate pe perioada aplicarii procedurilor de masaj;

b)supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea persoanei varstnice asistate si
informeaza medicul asupra modificarilor intervenite;

c) respecta prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament;

d)informeaza si instruieste persoanele varstnice asistate asupra tratamentului pe care il efectueaza,
asupra efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea;

e)aplica procedurile de masaj, in vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor medicului si
raspunde de respectarea parametrilor tehnici ai fiecdrei probe;

f) manifesta permanent o atitudine plina de solicitudine fatad de persoana varstnic;

g) consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate persoanelor varstnice asistate;

h)tine evidenta tratamentelor si procedurilor efectuate si transmite datele catre serviciul de
statistica;

i) utilizeaza si pastreaza in bune conditii aparatura din dotare;

j) pregateste si verifica funcgionarea aparaturii din dotare, semnaland defectiunile;
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k)se preocupa de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea

)

masajului;
are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor S.5.M si .5.U.;

m) are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,

Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;

n)are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe

care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(2"7) Atributiile Instructorului de ergoterapie:

a.

b.

desfasoara activitati de terapie ocupationala cu beneficiarii institutiei in conformitate cu restantul
functional al fiecaruia;
urmareste ca, prin munca sau prin orice altd 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 manierd 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 comportamentala precum si terapii specifice;
desfasoara activitati didactice si practice in vederea dezvoltarii abilitdtilor, 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;
elaboreaza recomandari menite sa faciliteze progresul beneficiarilor in toate ariile de dezvoltare;
face rapoarte privind progresele fiecarui beneficiar in parte, in urma sedintelor individuale sau de
grup;
conduce activitatea educativa a grupei de beneficiari;
face demersuri pentru o pregdtire cat mai buna individuald si particularizatd ritmului 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 sa 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;
insoteste si supravegheaza beneficiarii la masa, hraneste beneficiarii care nu se pot hrani singuri
in functie de nivelul de dezvoltare al acestora;
asigura toaleta zilnica a beneficiarilor, respectand normele de igiena;
incurajeaza si stimuleaza dezvoltarea autonomiei personale, supraveghind activititile de auto-
ingrijire;
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ff.

gs.

hh.
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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 modificirile survenite in ceea ce
priveste comportamentul sau starea de sanatate;

insoteste beneficiarii in deplasarile efectuate in afara complexului:

raspunde de securitatea beneficiarilor incredintati pe timpul cét isi desfasoard programul de lucru
si informeaza seful ierarhic, cabinetul medical, in cazul in care apar modificiri ale stirii de
sanatate a acestora;

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;

organizeaza si amenajeaza spatiul educational, incurajeazd implicarea beneficiarilor in
amenajarea acestuia;

raspunde de dotarea cu echipamente, materiale didactice necesare activitétilor 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 pregétirea profesionald, care
i se incredinteaza de catre conducerea complexului.

ART.12 - PERSONALUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE, INTRETINERE-REPARATII, DESERVIRE
(1) Personalului administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii etc:

a.
b.

administrator (515104);

functionar administrativ, economic: contabil (331306), referent de specialitate (242204),
inspector achizitii publice (242203), programator - ajutor (251202), secretar (412002), sofer
(832201), lenjer (753102), bucatari (512001), electrician (741102), instalatori PT (712612), liftier
(834309), ingrijitor (515301), spalatoreasa (912103);

(2) Atributiile Administratorului:

a.

raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationald si evidentd a
imobilelor, instalatiilor aferente altor mijloace fixe si obiectelor de inventar aflate in
administrarea institutiei;
raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora;
intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb,
inventar gospodaresc si rechizite de birou;
face propuneri pentru planul de investitii si reparatii privind imobilele, instalatiile aferente si
celelalte mijloace fixe in administrarea Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu - Sarat”,
urmareste realizarea lucrarilor respective si participa la efectuarea reparatiilor;
verifica activitatea zilnica a conducétorului auto care deserveste institutia si gestioneazd bonurile
valorice de combustibil;

anunta conducerea institutiei de orice deteriorare, declasare, pierdere sau sustragere de bunuri
din gestiune;
intocmeste referate justificative pentru consumurile de materiale si confirma situatiile de plata
privind consumul de energie, apa, agent termic, gaze, salubrizare,etc.;
are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si 1.5.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;
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j. are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile
pe care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(3) Atributiile referentului de specialitate (resurse umane)

a. intocmirea bazei de date privind evidenta personalului angajat, incheiere, modificarea si
executarea contractelor de munca, tinerea la zi a carnetelor de munca;

b. monitorizeaza posturile vacante si participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea acestor
posturi in calitate de secretar al comisiei de examinare;

c. intocmeste si prezinta spre avizare, conform legii, statul de personal si statul de functii;

d. intocmeste si tine evidenta deciziilor de numire si eliberare din functie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara in
alta munca, de modificare a retributiei cu ocazia majorarilor, si de promovare, etc.;

e. asigura aplicarea corecta a prevederilor legale cu privire la conditiile de efectuare si salarizare a
muncii peste programul normal de lucru, a concediilor de odihna si alte categorii de concedii ale
salariatilor;

f. tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente deosebite, a
concediilor medicale, a concediilor pentru studii si a concediilor pentru ingrijirea copiilor pana la
2 ani;

g. raspunde de organizarea examenelor, concursurilor pentru incadrare si promovare, precum si de
verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

h. intocmeste condica de prezenta a personalului la serviciu, urmareste semnarea acesteia si
intocmeste pontajul;

i. raspunde de pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarului personal;

j. pastreaza fisele postului si fisele de evaluare anuala pentru salariatii din aparatul propriu;

k. intocmeste lunar pontajele pentru personalul contractual angajat din aparatul propriu si
completeaza registrul general de evidenta a personalului contractual din aparatul propriu;

. are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si I.5.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,

Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de

servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -

Sarat”;

n. are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

3

(4) Atributiile Inspectorului de specialitate (achizitii publice):

a.

b.

=

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritétilor identificate la
nivelul caminului, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, 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;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice;
propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;
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;

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;
asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotarérilor
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;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
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opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o

impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;
intocmeste si transmite catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice, cu respectarea termenelor

stabilite, rapoartele prevazute de legislatia specifica in vigoare;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in

vigoare;

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor S.5.M si 1.5.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul

intern, Codul de eticd, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de servicii sociale si

orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu - Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe

care le detine in scop professional, cu respectarea legislatiei profesionale.

(5) Atributiile Contabilului/Economistului:

a.
b.
€.

3TFT IR 00

o>

=

x

aa.

efectueaza verificarea documentelor primare, precum si exactitatea efectuarii calculelor;
efectueaza evidenta sintetica prin inregistrare in fisele analitice a notelor contabile;

tine evidenta analitica a tuturor conturilor de materiale, mijloace fixe si a obiectelor de inventar
din dotarea unitatii;

intocmeste balantele analitice lunare si trimestriale;

urmarirea si evidenta platilor realizate prin ordinele de plata, foile de varsamant, CECurile;
urmarirea si intocmirea de avansuri spre decontare;

arhivarea si legarea lunara a documentelor intocmite;

participarea la inventariere anuald sau cu diferite ocazii;

inregistrarea platilor si incasarilor;

tinerea la zi a evidentei furnizorilor;

intocmirea ordinelor de plata si inregistrarea lor;

mentinerea relatiilor cu institutiile bancare si cu organele de control;

. intocmirea graficului retinerilor din salarii, dispozitiilor de plata in vederea virarii acestor sume,

verificand si prezentand la semnare si inaintate la plata;

tinerea evidentelor a conturilor analitice si sintetice;

intocmirea Registrului Jurnal, Registrul de inventariere, etc.

evidenta contributiilor de intretinere a persoanelor asistate, precum si intocmirea situatiilor lunare
cu sumele incasate de la personele asistate;

verificarea formelor pentru statele de plata, boald si alte drepturi asimilate pentru personalul
institutiei;

verificarea pontajului, a graficului retinerilor din salarii, dispozitiilor de plata in vederea virarii
acestor sume, intocmite si inaintate la plata;

intocmirea darilor de seama lunare si trimestriale privind calculul sumelor datorate pentru impozit
pe salarii, contributii sociale, etc.

asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor trasate de conducerea unitatii;

tine evidente contabile exacte, corecte si la zi;

organizeaza controlul financiar preventiv pentru evitarea platilor nelegale, ineficiente sau
neoportune;

formuleaza directorului propuneri privind proiectul de buget anual;

efectueaza cheltuielile bugetare, numai pe baza de documente justificative care sa confirme
angajamentele contractuale sau din conventii, primirea bunurilor materiale, prestarea serviciilor,
executarea de lucrari, plata salariilor si a altor obligatii banesti, plata obligatiilor bugetare si a altor
obligatii;

asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, a
situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale;

urmareste permanent circulagia documentelor de decontare cu banca;

urmareste utilizarea fondurilor alocate numai in scopul pentru care au fost destinate;

bb. urmareste respectarea si aplicarea legii contabilitatii si a tuturor actelor normative privind

CcC.

contabilitatea unitatilor bugetare;
aplica prevederile legale privind salarizarea personalului propriu;
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dd. are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor S.5.M si I.S.U.;
ee. are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,

ff.

Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(6) Atributiile programatorului - ajutor:

a.

b.

[a NN el

= Tua Th

k.

asigura folosirea eficientd a dotarii tehnice in domeniul informatic;
raspunde de aplicarea unitard a programelor informatice (situatii financiare, declaratii la bugetele
de asigurari sociale, somaj, sanatate, fige fiscale, etc.)
asigura asistenta tehnica pentru sistemele informatice din cadrul institutiei;
asigura functionarea retelei de calculatoare;
asigura salvarea datelor prin cel putin 2 (doua) procedee diferite: salvarea de date trebuie facuta
zilnic pe HDD-ul unui computer din retea, altul decat cel pe care se afla baza de date; salvarea
trebuie facuta o data pe saptamana pe CD;

verificarea arhivei bazei de date;
verificarea coerentei tuturor datelor inregistrate in baza de date;
verificarea inchiderilor de lun3;

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si I.5.U.

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;
are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(7) Atributiile Secretarului dactilograf:

a.

b.

h o

coordoneaza si indeplineste serviciul de registratura;

raspunde de alocarea si gestionarea numerelor in registrul special pentru formularele financiare -
contabile in conformitate cu OMFP nr.2634/2015;

primeste, distribuie corespondenta serviciilor carora le este destinatd si se ocupa de expedierea in
timp a corespondentei institutiei din care face parte;

face programarile pentru audiente la Director, dupa caz;

tine evidenta intalnirilor oficiale si formale ale Directorului, ca reprezentant al institutiei publice;
redacteaza, la cerere, actele oficiale ale institutiei publice sau, dup& caz, ale Directorului, ca
reprezentant al acesteia;

urmareste inregistrarea tuturor documentelor care intra si care ies din institutia publica al carei
salariat este, raspunzand de corectitudinea consemnarilor facute administrativ, contraventional
sau, dupa caz, penal;

elibereaza adeverinte si alte documente necesare solicitantilor, cu exceptia documentelor specifice
serviciilor care au un regim special;

stabileste legaturi telefonice cu alte institutii publice sau, dupéa caz, legaturile prin e-mail ori fax;
pastreaza secretul de serviciu - o caracteristica fundamentald a acestei functii, asa cum este
consacrat in prevederile legale si doctrina de drept, nefiind abilitat a da relatii publice decat cu
acceptul Directorului;

are obligatia de a indeplini si alte sarcini de serviciu stabilite de conducatorul ierarhic al institutiei
publice din care face parte, cu mentiunea ca aceste sarcini sa concorde cu prevederile legale in
vigoare si Regulamentul de functionare al Caminului;

stabileste oportunitatea discutiilor cu alte persoane din afara institutiei publice, urmand ca
discutiile sa se desfasoare fie de catre reprezentantul legal al institutiei publice sau de catre
mandatarul acestuia;

gpiea Wiie

expres si in forma scrisa, dat de reprezentantul legal al acesteia;
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nu are competenta de a decide singur si in mod arbitrar asupra petitiilor care ii sunt inaintate spre

inregistrare si distribuire spre serviciile din cadrul caminului;

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor S.5.M si I.S.U.

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop professional, cu respectarea legislatiei profesionale;

(8) Atributiile Soferului:

a.

b.

Tua —h

o

S.

t.

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si

sa respecte programul stabilit;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic

intern si international de marfuri;

pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le

prezinta la cerere organelor de control;

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de birou;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor etc.,

care reduc capacitatea de conducere;

soferului i este interzis sa transporte marfuri in afara celor trecute in documentele de transport;

soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

soferului 1i este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara avizul

prealabil al sefului coordonator;

se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de

control;

atat la plecarea, cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv

anvelopele;

la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzator;

soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful de birou (administrator);

soferul raspunde personal de :

» Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

« Integritatea marfurilor transportate;

e Cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;

o Intretinerea autovehiculului (efectuarea la timp a reviziilor, schimbul de ulei si filtre, gresarea
elementelor ce necesitd aceasta operatiune, exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia);

» Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

respecta cu strictete procedurile de lucru;

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si .S.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,

Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de

servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -

Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe

care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale;

sa nu se prezinte la seviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume asemenea bauturi

in timpul serviciului;

sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea institutiei despre

aceasta;

rezolva si alte sarcini trasate de conducerea Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu Sarat”.

(9) Atributiile Muncitorului calificat - lenjer:

a.
B.

verifica inventarul moale al Caminului si imbracamintea persoanelor varstnice asistate;
tine evidenta stricta a inventarului privind lenjeria de pat si a echipamentului personal al
asistatilor;
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lenjeria de pat si de corp pe care o manipuleaza va fi depozitata in dulapuri dupa ce a fost calcata,
reparata si sortata;

pregateste din timp lenjeria necesara schimbarii lor, saptamanal sau ori de cate ori este nevoie;
croieste si confectioneaza lenjeria de pat si de corp din metraj;

verifica inventarul unitatii si obiectele de imbracaminte date asistatilor;

dezinfecteaza instalatiile de lucru (masina de cusut);

la internare si externare realizeaza inventarul lucrurilor personale ale asistatilor;

asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si I.5.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(10) Atributiile Muncitorului calificat - bucatar:

a.
b.

-

\._.. — :-qn

pregateste mancarurile din retetarul caminului in conformitate cu standardele in vigoare;

primeste de la magazie alimentele pe baza de cantarire si le foloseste in intregime la pregatirea
hranei asistatilor;

respecta regulile de igiena alimentara in pregatirea hranei precum si justa proportionare a
alimentelor in vederea prevenirii unor eventuale nemultumiri;

in bucatarie, camera de zarzavat si sala de mese, atat soclul de faianta va fi spalat permanent cat
si pardoseala;

pentru curatarea zarzavatului se vor folosi si asistatele care vor respecta normele de igiena;
saptamanal, impreuna cu asistenta, administratorul si magazinera, va intocmi meniul si cantitatile
de alimente ce trebuiesc eliberate din magazie;

asigura spalarea si dezinfectarea veselei;

zilnic, dupa terminarea pregatirii meniurilor se va aerisi bucataria;

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si .S.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,lLacu -
Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop professional, cu respectarea legislatiei profesionale.

(11) Atributiile Muncitorului calificat - electrician:

a.

oo

> w

indeplineste intocmai instructiunile de exploatare a instalatiilor electrice, alimentarea cu energie
electrica, instalatia de fortd, de iluminat si prize, instalatia de curenti slabi, instalatia de priza de
pamant, paratrasnet;

verifica zilnic instalatia electrica din punctul termic, statia de pompare a apelor uzate;

verifica si mentine in stare de functionare intreaga instalatie electrica a cladirii;

participa impreuna cu instructorul pe probleme P.S.l. si S.5.M. la instructajul periodic al
salariatilor;

asigura incarcarea/descarcarea alimentelor si a materialelor necesare desfasurarii activitatii
institutiei;

raspunde de marfa transportata atat cantitativ cat si valoric;

asigura transportarea persoanei varstnice asistate in caz de extremd necesitate (cutremur,
incendiu, cat si transportul persoanelor defuncte de la salon la camera mortuara);

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor 5.5.M si .S.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Llacu -
Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop professional, cu respectarea legislatiei profesionale.
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(12) Atributiile Muncitorului calificat - instalator punct termic:

a.

b.

-0 o0

=== ua

m.

indeplineste intocmai instructiunile de exploatare a instalatiilor, a utilajelor tehnice si a
echipamentelor de automatizare;

urmareste ca utilajele tehnice si echipamentele de automatizare, statia de pompare a apei
menajere sa fie folosite in scopul pentru care a fost autorizat ;

intretinerea in stare de curatenie a punctului termic si a statiei de pompare a apei menajere;
verificd zilnic, nainte de inceperea si dupa terminarea programului, functionarea corecta a
instalatiilor sanitare, a punctului termic si a statiei de pompare a apei menajere;

verifica instalatia de canalizare luand masuri de inlaturare a defectiunilor;

verifica si mentine in stare de functionare instalatia termica si sanitara;

asigura incarcarea/descarcarea alimentelor si a materialelor necesare desfasurarii activitatii
institutiei;

raspunde de marfa transportata, atat cantitativ cat si calitativ;

efectueaza curatenia zilnica in curtea caminului, igienizarea si intretine sezoniera curtea
interioara a institutiei;

asigura transportarea persoanei varstnice asistate in caz de extrema necesitate (cutremur,
incendiu, cat si transportul persoanelor defuncte de la salon la camera mortuara);

are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor S.5.M si I.5.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Llacu -
Sarat”;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine n scop professional, cu respectarea legislatiei profesionale.

(13) Atributiile muncitorului calificat - liftier:

a.

b.

C.

o o

—h
.

T

ety e

p.

indeplineste intocmai instructiunile de exploatare a ascensorului si respecta instructiunile tehnice;
urmareste ca ascensoarele sa fie folosite in scopul pentru care au fost autorizate;
urmareste ca usile camerei troliului si al rotilor de conducere sa fie inchise;
se interzice incarcarea cabinei peste sarcina normala;
intretine in stare de curagenie interiorul liftului;

verifica zilnic si inainte de inceperea lucrului la ascensor functionarea corecta a dispozitivelor
de sigurantd, usile de acces, semnalizarile, iluminatul cabinei;
da alarma in cazul opririi intre paliere;
este obligat sa opreasca ascensorul cand constata deficiente periculoase, cele constatate le va
consemna in Registrul de Supraveghere;

efectueaza igienizarea si intretine sezonier curtea interioara a institutiei;

asigura incarcarea/descarcarea alimentelor si a materialelor necesare desfasurarii activitatii
institutiei;
raspunde de marfa transportata atat cantitativ cat si calitativ;

asigura transportarea persoanei varstnice asistate in caz de extrema necesitate (cutremur,
incendiu, cat si transportul persoanelor defuncte de la salon la camera mortuara);
asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;
are obligatia de a cunoaste aplicarea normelor S.5.M si 1.5.U.;
are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu -
Sarat”;
are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale.

(14) Atributiile Tngrijitorului:

a

b.
C.
d

efectueaza aerisirea zilnica a incaperilor;

are obligatia de a dezinfecta grupurile sanitare;

curata si intretine zilnic holurile cladirii, birourile si curtea caminului;
curata si intretine faianta cu detergent, apoi sterge cu o carpa uscatd, curata;
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spala peretii cu detergent si apa si 7i sterge cu o carpa uscata;

curata geamurile si pardoseala cu detergent;

are obligatia de a cunoaste normele igienico-sanitare pentru desfasurarea activitatii;

asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire si raspunde de

pastrarea si integritatea acestuia;

— x\—l. —_

are o atitudine cuviincioasa, de solicitudine si de respect fata de beneficiarii de servicii sociale;

are obligatia de a respecta disciplina muncii;

respecta si aplica normele S.5.M si 1.5.U.;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,

Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru persoane Varstnice ,lacu -
Sarat”;

m. are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei profesionale;

n. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume asemenea bauturi
in timpul serviciului;

0. sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea institutiei despre
aceasta;

p. rezolva si alte sarcini trasate de conducerea Caminului pentru Persoane Varstnice ,Lacu - Sarat”.

(15) Atributiile spalatoresei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)
K)

1)

m)

n)

colecteaza lenjeria de pat, precum si rufele murdare ale asistatilor din teren pe baza de evidenta
si raspunde de spalarea lor in mod corespunzator;
spald, fierbe si limpezeste rufele de corp ale asistatilor, respectand regulile igienico-sanitare;
transporta la uscator lenjeria spalata;
este raspunzatoare de toate lucrurile asistatilor pe tot parcursul procesului de curatire,
dezinfectare, spalare, uscare, depozitare si predare;
participa la efectuarea curateniei generale in unitate, spaland: perdelele, cuverturile, paturile,
lenjeriile, draperiile, etc;

dezinfecteaza instalatiile de lucru masini de spalat, etc.
asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;
are fata de asistati o comportare cuviincioasa, de solicitudine si respect;

cunoaste si respecta normele S.5.M. si 1.5.U, aplicandu-le la locul de munca ;

sa nu se prezinte la seviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume asemenea
bauturi in timpul serviciului;
sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea institutiei despre
aceasta;

are obligatia de a cunoaste si de a respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica, Manualul de proceduri, Carta drepturilor beneficiarilor de
servicii sociale si orice alte proceduri interne ale Caminului pentru Persoane Varstnice ,lacu -
Sarat”;
are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine n scop professional, cu respectarea legislatiei profesionale;
rezolva si alte sarcini trasate de conducerea caminului.

(16) Personalul din cadrul Caminului pentru Persoane Varstnice “Lacu-Sarat” isi desfasoara activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru personalul contractual si are urmatoarele responsabilitati
generale:

a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

c)

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportare a modului de
realizare;
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d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

e) raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

f) pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

ART. 13 - FINANTAREA CAMINULUI PENTRU PERSOANE VARSTNICE “LACU-SARAT”
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea serviciului social Caminul pentru persoane varstnice “Lacu-Sarat” se asigura conform
prevederilor legale in vigoare, pe principiul impartirii responsabilitatii intre administratia publica centrald
si cea locala, cheltuielile de functionare asigurandu-se cu respectarea principiului subsidiaritatii:
a.contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora; contributia de intretinere
reprezinta venit la bugetul local;
b. din venituri proprii;
c. din sume alocate din bugete locale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
d. din bugetul de stat, din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata;
e.din donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si
din straindtate; sponsorizarile si donatiile in bani sau in naturd, ficute de persoane fizice si
juridice romane si straine se utilizeaza cu respectarea prevederilor finantelor publice locale, in
vigoare;
f. din fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
g. din alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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