CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

...............

REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE 5
AL CENTRULUI DE RECUPERARE SI REABILITARE NEUROPSIHIATRICA

PENTRU PERSOANE ADULTE CU HANDICAP CALINESTI

ARTICOLUL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare gi functionare este un document propriu al

»Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane Adulte cu Handicap”
Cilinesti, aprobat prin Hotirdre a Consiliului Judetean Prahova, in vederea asiguriirii functionsirii
serviciului social cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului
persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, conditiile de

Incetare/sistare a serviciilor ete.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cit si
pentru angajatii centrului gi, dupi caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii

legali/conventionali, vizitatori, colaboratori, voluntari.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane
Adulte cu Handicap” Cilinesti, cod serviciu social 8790 CR-D-II, este infiintat si administrat de
furnizorul Directia Generali de Asistentd Seciald si Protectia Copilului Prahova, acreditat conform
Certificatului de acreditare seria AF nr. 000837 din 28.05.2014, cu sediul in comuna Floresti, sat

Citina, nr. 153, judetul Prahova.

“ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,,Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricii pentru
Persoane Adulte cu Handicap” Calinesti este de a asigura persoanelor adulte cu dizabilititi pentru
care certificatele/deciziile de incadrare in grad de handicap sunt in termen de valabilitate, care
Indeplinesc criteriile de eligibilitate, urmitoarele servicii: de cazare, alimentatie, ingrijire personals,
evaluare, socializare, activititi
culturale, integrare/reintegrare sociald, terapii de recuperare psihici/fizica, terapii ocupationale in

asisten{d pentru sénétate, recuperare/reabilitare functionald, informare,

vederea aplicarii politicilor si strategiilor de asistentd speciald a pers

cresterea sanselor recuperarii si/sau integririi acestora in familie ori com

$i asisten{3 pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea aces

oanelor cu dizabilititi pentru

unitate si de a acorda sprijin

tora.
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ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,,Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane
Adulte cu Handicap” Cilinesti funcfioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare i functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale
cu modificérile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap republicati cu modificirile si completdrile ulterioare Legea nr. 17/2000 privind asistenta
sociald a persoanclor vérstnice republicatd cu modificarile i completérile ulterioare, Legea nr.
217/2003 pentru prevenirea si combaterea violenjei in familie republicati cu modificarile st
completérile ulterioare, Legea sdnati(ii mintale §i a protectiei persoanelor cu tulburiri psthice nr,
487/2002 republicati, precum $1 a altor acte normative secundare aplicabile domeniului etc,

(2) Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu
dizabilitdfi aplicabile: Ordinul nr. $2 din 08 ianuarie 2019 privind aprobarea Standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu dizabilitdti (Anexa 1 -
Standardele specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare destinate
persoanelor adulte cu dizabilitati).

(3) Serviciul social ,,Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane
Adulte cu Handicap” Cilinesti este Infiintat prin Hotirdrea nr., 158/18.12.2008 a Consiliului
Judetean Prahova, institutie cu personalitate juridics, in subordinea Directiei Generale de Asistenti
Sociala si Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 120 locuri, cu sediul tn comuna F loresti, sat
Cétina, nr. 153, judetul Prahova.

(4) Serviciul social ,,Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane
Adulte cu Handicap” Calinesti s-a reorganizat ca wnitate firs personalitate juridici fn
subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Talfowa . Prin Hotirarea
Consiliului Judetean Prahova, cu o capacitate de 120 locuri, cu sediul ifx’ e kloresti, sat
Catina, nr. 153, judetul Prahova. %

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordiirii serviciilor sociale

(1) Serviciul social ,,Centrul de Recuperare §i Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane
Adulte cu Handicap” Cilinesti este organizat gi functioneazi cu respectarea principiilor generale
care guverneazi sistemul national de asistentd sociald, precum gi a principiilor specifice care stay la
baza acorddrii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifics, in conveniiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum si
in standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale in cadrul ,Centrul de
Recuperare si Reabilitaie Neuropsihiatrici pentru Persoane Adulte cu Handicap” Cilinestj
sunt urmitoarele:
a). respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b). protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
i tratament, participarea egali, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personali si
intreprinderea de actiuni nediseriminatorii $1 pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c). asigurarea protectiei Impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare;
d). deschiderea citre comunitate;
e). asistarea persoanelor firs capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f). asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea in unitate a unyj
personal mixt;
g). ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupi
caz, de vérsta si de gradul siu de maturitate, de discerndmant §i capacitate de exercitiu;
h). facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz, cu
frafii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fafdi de care acesta a dezvoltat legituri de
atagsament;
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i). promovarea unui model familial de Ingrijire a persoanei beneficiare;
j). asigurarea unei ingrijiri individualizate st personalizate a persoanei beneficiare;

k). preocuparea permanenti pentru identificarea soluiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, In baza potenialului si abilititilor
persoanet beneficiare de a trii independent;

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

m). asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n). asigurarea confidenfialititii §i a eticii profesionale;

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

p). colaborarea serviciului social cu serviciul public de asisten{# sociali.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate 1in »Centrul de Recupera¥e si Reabilitare
Neuropsihiatrici pentru Persoane Adulte cu Handicap” Cilinesti sunt persoane adulte cu
dizabilitati pentru care certificatele/deciziile de incadrare in grad de handicap sunt in termen de
valabilitate.

(2) Conditiile de acees/admitere in centru sunt urmétoarele:

a) acte necesare admiterii unui beneficiar:

- cerere de admitere In centru, semnati de beneficiar say de reprezentantul legal;

- decizia/dispozitia de admitere;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nagtere si certificatul de cisétorie ale beneficiarului;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nagtere si certificatul de cisitorie ale reprezentantului
legal;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeveringi de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul siu legal;

- copii de pe hotaréri judecitoresti prin care s-au stabilit obligatii de Intretinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia beneficiarului, daci este cazul;

- copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de Servicii,
Program Individual de Reabilitare si Integrare Sociali;

- documente doveditoare a situagiei locative;

- anchetd social privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice; ‘

- dovada eliberata de serviciul specializat al primériei in a cérei razi teritoriald i5i are domiciliul sau
resedinfa persoana cu dizabilititi, prin care se atesti ci acesteia nu 1 s-au putut asigura protectia gi
Ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- acte curatelii/tuteld (dupi caz); '

- semnarea in prealabil a unui angajament de platd, 1n care se inscriu datele persoanei asistate si, dups
caz, persoana/persoanele care se obligi la plata contributiei de fntretinere;

- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de parti.

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitie de admitere a DGASPC PH in limita
numérului de locuri disponibile;

c) criteriile de eligibilitate:

- domiciliul stabil in judeful Prahova,

- Incadrarea beneficiarului intr-o categorie de persoane cu handicap,

- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul ,,a™); _

d) serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat
intre centru, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (DGASPC Prahova), in baza dispozitiei
emise de directorul executiv al DGASP Prahova si beneficiarul de servicii sociale sau reprezentantu)
legal al acestuia.



(3) In functie de conditiile contractuale centrul, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale
(DGASPC Prahova), in baza dispozifiei emise de directorul executiv al DGASP Prahova; incheie
angajament de platd cu persoana/persoancle din partea beneficiarului care participd la plata
contribufiei. Angajamentele de plati fac parte integrantd din contractul de furnizare servicii sociale.
(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de Intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civild, componenta familiei sl situatia
materiald a acesteia, precum si a persoanelor din familie sau a sustindtorilor legali:
- copii de pe certificatele de nastere si de cisitorie ale persoanei asistate, ale périntilor, ale copiilor,
ale sotului sau sofiei, dupi caz;
- declaratii privind lipsa sustinatorilor legali, dupi caz;
- - acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale;

- copii de pe hotéirdri judecitoresti prin care s-au stabilit obligatii de Iniretiner
favoarea sau in obligatia persoanei asistate, dac este cazul;

- copii de pe hotaréri judecatoresti, dupi caz, prin care se datoreazi plaja
Intretinere sau sunt stabilite obligatii de Intretinere si faté de alte persoane; {%
- ancheta sociald privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.
(5)Conditiile de fncetare/sistare a serviciilor sunt urmatoarele: \%b; : L

a) Principalele situatii fn care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda a oi‘fﬂ_’é‘fgafs‘é{viciilor
pentru un beneficiar sunt:

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acestuia,
pentru o perioads de maxim 15 zile;

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadd de maxim 60 zile, in baza
acordului scris al persoanei care va asigura gizduirea i ingfijirea pe perioada respectivi i a anchetei
sociale realizatsi de personal din cadrul centrului;

- In caz de internare in spital cu o durati mai mare de 30 de zile;

- in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectvarea de programe specializate, cu acordul seris al
institutiei citre care se efectueazs transferul $i acordul beneficiarului sau reprezentantutui legal.

b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:

- la cererea scrisii a beneficiarului care are prezervatd capacitatea de discernimént: daci este de
acord, beneficiarul va comunica in cererea scrisi domiciliul sau resedinta unde pleacs dup# incetarea
acordérii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunici adresa, In termen de 5 zile, centrul va
notifica serviciul public de asistent sociali pe a cérei razi teritoriald va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligd s asigure
gézduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, i leunen de 48 ore de la incetare,
centrul s notifice serviciul public de asistentd sociald pe a ciirei razi teritoriald va locui beneficiarul;
- transfer in altd institufie rezidentiald, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;

- centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetrii, transferul
.beneficiarului/beneficiarilor;

- la expirarea termenului previzut in contract;

- in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale, pe baza hotirarii cu majoritate simpla
a unei comisii formate din conducitorul centrului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului si 2 reprezentant] ai beneficiarilor;

- In cazuri de forti majori (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, suspendarea
licentei de functionare, altele); in aceste situatii furnizorul va asigura, in condiii de siguranta,
transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

- in caz de deces al beneficiarului.

A
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(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in »Centrul de Recuperare si Reabilitare

Neuropsihiatrici pentru Persoane Adulte cu Handicap” Cilinesti au urmétoarele drepturi:

a) sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard nici o discriminare:

b) sé fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum §i cu privire la situatiile
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de risc ce pot aparea pe parcursul derularii serviciilor;

¢) sd li se comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;
d) sé beneficieze de serviciile previzute in contractul de furnizare servicii;

e) sé participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale; e
f) sd i se asigure péstrarea confidentialititii asupra datelor personale, info@l%ﬁ@ﬁ}i\zate si
primite; ) N

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

h) si fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare;
i) sé-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite; ) :
j) sa li se asigure continuitatea serviciilor furnizate atat timp ¢4t se mentin cohdifije.care 4l fenerat
situatia de dificultate;
k) sii li se respecte toate drepturile speciale in situaia in care sunt persoane cu dizabilititi;

1) s& participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul »Centrul de Recuperare si
Reabilitare Neuropsihiatrici pentru Persoane Adulte cu Handicap” Cilinesti au urmitoarele
obligatii:

a) sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald st
€CONnomica;

b) si participe, in raport cu virsta, situatia de dependentd etc. la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

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

d) si comunice orice modificare intervenitd in legdturd cu situatia lor personali;

e) si respecte prevederile prezentului regulament,

X

ARTICOLUL 7

Activititi si functii

Principalele functii ale serviciului social ,,Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrici
pentru Persoane Adulte cu Handicap” Cilinesti sunt urmétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmiitoarele
activitifi de:

1.Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;

2. Giizduire pe perioads determinatid/nedeterminati;

3. Alimentatie;

4. Asistentd pentru sinitate;

5. Ingrijire personals $i asistentd, cu asigurarea de imbriciiminte, incéltiminte, cazarmament, obiecte
si materiale de igiena personala;

6. Informare i asistenti sociald, servicii de asistentd sociald (beneficiarii vor fi informati cu privire la
drepturi si facilititi sociale);

7. Consiliere psihologici (beneficiarilor le vor fi asigurate conditii pentru mentinerea echilibrului
psiho-afectiv §i optimizare personali);

8. Abilitare si reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personalizate de mentinere sau
dezvoltare a potentialului functional);

9. Ingrijire §i asistentd (beneficiarilor le va fi asiguratd ingrijirea in baza evaludrii nevoilor
individuale); ‘

10. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive);

11. Deprinderi de viatd independents- mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneficiarii vor
primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

12. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare
(beneficiarii vor primi sprijin pentru meninerea/dezvoltarea deprinderilor de comumicare);

13. Deprinderi de viafi independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate);

14. Deprinderi -de viati independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingijire);



15. Deprinderi de viats independents - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei
sdnatati (beneficiarii vor primi sprijin pentru menfinerea/dezvoltarea deprinderilor de Ingrijire a
propriei sandtiti); :

16. Deprinderi de viatad independents - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospoddrire
(beneficiarii vor fi incurajati si realizeze acfiuni §i sarcini casnice de fiecare zi inir-o ambiant
placutd);

17. Deprinderi de viati independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de /i?e /j-_‘;{ istabilire a

# .

relatiilor interpersonale);

18. Educatie/pregitire pentru munci (beneficiarii vor primi sprijin pentru
nivelului de educafie/pregitire pentru muncd);

19. Asistentd §i suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor li se va ac
pentru luarea de decizii conform vointei si preferintelor proprii); "
20. Integrare si participare sociali si civica (beneficiarii vor primi sprijin pent igiplieafe:

viafa sociali si civics a comunittii). '

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg
despre domeniul siiu de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activititi sau cu privire la:

1. Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activitiitile derulate st serviciile
oferite;

2. Facilitare a accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiteri beneficiarilor pentru a cunoagte conditiile
de locuit §i desfasurare a activitifilor/serviciilor, in baza unui program de viziti;

3. Elaborare si utilizare a unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusivi a beneficiarilor
sau, dupd caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor convenfionali/membrilor familiilor lor, cu
privire la facilititile si serviciile oferite;

4. Informare si consiliere cu privire la drepturile §i facilititile sociale existente, clarificari privind
demersurile de obtinere;

5. Sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prietenii etc.;

6. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obfinerea de tehnologii si dispozitive
asistive si tehnologii de acces;

7. Informare gi sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

8. Informare despre programele de lucru, facilititile oferite de cabinete medicale, servicii de abilitare
si reabilitare, servicii balneo etc.;

9. Informare si sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport: rovinietd, card de parcare, bilete;

10. Informare despre activititi $i servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali
privai, indeosebi organizatii neguvernamentale; _
11. Informare privind refelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in
situaii de viafi aseminitoare;

12. Elaborare a planului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activititi si servicii
specifice nevoilor acestuia;

13. Afigarea informatiilor necesare privind activitatea desfisuratd zilnic (programul zilnic at
personalului de conducere i al personalului de specialitate care functioneazi in cabinetele de
specialitate);

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 fn
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activititi:

1. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;

2. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor
Inscrise in Carti;

3. Organizarea de sesiuni de informare cu beneficiarii/reprezentantii legali/conventionali ai acestora
asupra drepturilor fnscrise in Carta drepturilor beneficiarilor;

4. Elaborarea Codulni de etics;

5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativititii respectdrii, cunoasterii si
aplicirii Codului de etic;

activd in
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6. Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viats
sanatos, precum si asupra drepturilor fumdamentale;

7. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la tipurile de
abuz, modalitatea de identificare §i sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament
degradant;

8. Desfdgurarea de activititi de informare, consiliere, terapii ocupationale, care privesc nevoi diverse:
cunoagterea drepturilor sociale i a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si
obligatiilor in calitate de cetiteni, pregitire pentru viata independentd, facilitare acces la locuinti si
adaptarea acesteia, acces la un loc de munci, acees la formare vocationald §i profesionald, utilizare
limbaj mimico-gestual §i diverse dispozitive asistive etc.;

9. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu privire
la modalititile de formulare a eventualelor sesizdri/reclamatii;

10. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare
$i relationare cu beneficiarii, in functie de particularittile psiho-comportamentale ale acest Qs
11. Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimdrii opiniei acestora cu privire la serve‘iflréo/*{p“ﬁ%n* t&;)
12. Desfdgurarea de activitifi in comunitate sau in centru, cu implicarea ¢ g‘? itk cares
promoveazi imaginea pozitivi a beneficiarilor.

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activita
1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a servicii “ﬁ,
2. Realizarea de evalusri periodice a serviciilor prestate; 2% -
3. Intocmirea, impreund cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea demers 'fgz'::'ip“e
obfinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform
legislatiei 1n vigoare;

4. Mésurarea gradului de satisfactic a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul
serviciului social; :

5. Elaborarea anuali a Raportului de activitate care cuprinde cel pujin urmitoarele: scurti descriefe a
activitdfilor, gradul de implementare a standardelor de calitate si problemele IntAmpinate, proiecte
finantate, rezultatele controalelor, propuneri peniru imbundtitirea conditiilor de viafs, inclusiv
masurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilot/reprezentantilor legali
fatd de calitatea vietii in centru;

6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfiisurati in cadrul
serviciilor sociale;

7. Implementarea mésurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteana pentru Plati
si Inspectie Sociald, Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitti, Copii si
Adoptie, precum §i alte foruri cu atributii de control.

€¢) de administrare a resurselor materiale si umane ale centrului prin realizarea urmitoarelor
activititiz

1. functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare §i functionare;
2. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor materiale si
umane;

3. intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli propriu al centrului;

4. asigurarea integritatii si péstrarii fn bune conditii a patrimoniului centrului: clidiri, instalatii,
dotéri, aparaturi;

5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfégurari a
activitdfii centrului, in concordanti cu nevoile beneficiarilor;

6. identificarea anuala a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care si cuprindd module de
instruire privind:

- egalitatea de sanse;

- prevenirea, recunoagterea si raportarea formelor de exploatare, violenta si abuz;

- respect pentru diversitate;

- respect peniru autonomia individuald §i independenta persoanelor cu dizabilitati.




ARTICOLUIL. 8
Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,,Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatricd pentru Persoane
Adulte cu Handicap” Cilinegti functioneazd cu un numér total de 120 de posturi personal
contractual din care 2 posturi de conducere si 118 de posturi de executie, conform prevederilor
Hotarérii Consiliului Judefean Prahova, din care:

a) personal de conducere:

- Sef Centru (cod COR 111225);

- Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220),

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentii; personal de f’qui:
constituit din : e
- psiholog (cod COR 263401),

- asistent social (cod COR 263 501),

-asistent medical recuperare balneofizioterapie (325909),
- asistent medical (cod COR 325901/ cod COR 222101),
-asistent farmacie (cod COR 321301,

- medic (cod COR 221201),

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003),
- infirmier (cod COR 532103),

- masor (cod COR 325501);

¢) personal cu functii administrative, gospodiirire, intretinere-reparatii, deservire:

- inspector de specialitate (cod COR 242203),

- administrator (cod COR 51 5104),

- magaziner (cod COR 4321 02),

- sofer (cod COR 832201),

- muneitor calificat bucitirie (cod COR 5 12001),

- muncitor calificat instalator (cod COR 712609),

- muncitor calificat electrician (cod COR 741307),

- muncitor calificat zidar (cod COR 71 1206),

- muncitor calificat timplar (cod COR 752201),

- muncitor calificat intretinere (cod COR 721410),

- muncitor calificat mecanic (cod COR 72141 0},

- paznic (cod COR 962907),

- portar (cod COR 962907),

- muncitor necalificat (cod COR 94120 1).

d) voluntari, cu respectarea legislaiei in domeniul voluntariatului.

(2) Pentru serviciile acordate in centry se respectd tipurile de personal de specialitate conform
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunzitoare.

(3) Raportul angajat/beneficiar este cel previzut de H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea
standardelor de cost pentru serviciile sociale, corroborate cu H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale pentru serviciile acordate in centrele rezidentiale pentru persoane adulte cu
dizabilitdti, asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeazi in functie de nevoile
beneficiarilor, cu respectarea standardelor minime de calitate.

ARTICOLUL 9
Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:
a) Jef Centru (cod COR 111225);
b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).



e,

(2) Atiibutiile personalului de conducere:

(a) Sef centru ( cod COR 111225):

- asigurd coordonarea, indrumarea $i controlul activitafilor desfasurate de personalul serviciului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii
obiectivelor §i intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire §i perfectionare;

- colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunétifirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitdfii serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii care si ris ygg!_%tge‘voilor
persoanelor beneficiare; it S
- Intocmeste raportul anual de activitate; { w1

- asigurd buna desfigurare a raporturilor de munci dintre angajatii servicinlui/ce fidui;|i

- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatoric:a\igg a
personal; 1%

- desfiisoar3 activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
- ia in considerare si analizeazd orice sesizare care i este adresatd, referitoare
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activititilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, mésuri de organizare care si conduci la Imbundtafirea acestor activitati sau, dupd
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru i a regulamentului de
organizare §i functionare;

- reprezintd serviciul In relatiile cu furnizorul de servicii sociale §i, dupd caz, cu autoritiile si
institufiile publice, cu persoanele fizice $i juridice din fard si din striinitate;

- asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistent# sociali de la nivelul
primériei si de la nivel judetean, cu alte institufii publice locale si organizatii ale societafii civile
active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

- intocmeste propunerea de buget propriu de cheltuieli al serviciului;

- asigurd Tndeplinirea masurilor de aducere la cunostingd atdt personalului, cit §i beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare §i functionare;

- asigurdl incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

- alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil;

- asigurd operationalitatea deciziilor luate la D.G.A.S.P.C. Prahova;

- elaboreaza proiectul institutional-document cadru pentru planificarea serviciilor oferite ;

- evalueazd anual personalul din subordine §i propune calificativele acestora ;

- avizeazd graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihni si ale concediilor fira
plata; :

- vizeazd corespondenta unititii $i urmareste circuitul documentelor in institutie;

- aprobd meniul i lista zilnic4 de alimente ;

- urmareste accesul beneficiarilor aflafi in unitate la serviciile de sandtate, de educatie, de petrecere a
timpului liber §i a altora servicii care determini dezvoltarea personalitatii acestora;

- administreazi resursele umane, materiale ale unitafii;

- respecti codul deontologic profesional ;

- indeplineste orice alte atribufii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea
D.G.A.S.P.C. Prahova, in limita competentei;

- asigurd cadrul organizational i procedural pentru punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile, a misurilor de control stabilite;

- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfésurarea procesului de gestionare a tiscurilor, care
cuprind numdrul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate péni la sfrsitul anului, misurile de control implementate sau In curs de implementare
si eventualele revizuiri ale evaluirii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerant# la risc aprobate de
conducerea entititii publice;

- aprobd elaborarea rapoartelor privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit -
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;
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- aprobd propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului si le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aprobdl Registrul de riscuri de la nivelnl compartimentului si le transmit Secretariatului Tehnic al
Comisiei de Monitorizare;

- aprobd Formularele de alerti la risc de la nivelul compartimentului si le transmit Secretariatului
Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- aprobd Rapoartele anuale privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentului si le transmite Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizarg; .
- Identifici obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei si- obeﬁljfelé‘i‘”
obiectivele generale ale institutiei;
- Identifica actiunile i activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice; [

- stabileste procedurile care trebuie aplicate n vederea realiziri sarcin l‘gilgde SELVig
executanti, In limita competentelor si responsabilitdtilor specifice, asa cu‘lg\ﬁ‘:?:. ecutg] i !
compartimentului respectiv; \”’“f;\dﬂ;”’
- identificd, evalueazi si prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obf\é‘éﬁf KiBE specifice si
stabilirea actiunilor care si mentin riscurile in limite acceptabile;

- inventariazd documentele §i fluxurile de informatii care intri/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesérilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitifi
publice;

~ monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se desfisoard In cadrul
compartimentului (mésurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective);

- evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

- informeazi prompt Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificirilor sl altor actiuni
derulate n cadrul compartimentului;

- ia misurile pentru imbunititivea sistemului de control intern/ managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneazi;

- participd la gedintele Comisiei de Monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite
in cadrul acesteia, Ia data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

- nominalizeazd participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activititi specifice ale
Comisiei de Monitorizare;

- asigura aprobarea i transmiterea Ia termenele de timp stabilite a informérilor/rapoartelor referitoare
la progresele fnregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

- cunoagte si respecti R.I, R.O.F. ale centrului; elaboreazi si aplici procedurile opcrationale,

(b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220)

- poartd réspunderea pentru activitatea desfisurati de citre personalul de specialitate care face parte
din compartimentele pe care le are in subordine;

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentra activitatea personalului din subordinea sa
directs;

- raspunde de calitatea activititilor desfasurate de personalul din subordinea sa direct sl propune
sefului de centru masuri de organizare care si conduci la Imbunititirea sectoarelor de activitate din
care face parte acest personal;

- asigurd cunoagterea i aplicarea, in cadrul centrului a normelor cuprinse in reglementiri legale in
vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneazi;

- elaboreazd/revizuieste procedurile de lucru corespunzatoare activitdtii compartimentelor a ciiror
activitate o coordoneazi;

- propune sefului de centru imbunititirea normelor interne de functionare, in ceea ce priveste
activitatea personalului din subordinea sa directs;

- efectueazi anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa directs ;

- urmdregte folosirea judicioasi a bunurilor din cadrul unitaii (mijloace fixe, obiecte de inventar,
hrand, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice tn acest sens, incheind cu aceasts
ocazie, procese verbale de constatare;
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- desfdgoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- Ia In considerare §i analizeazd orice sesizare care ii este adresata, referitoare/lg«;
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce; i
- alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil;
- Inlocuieste seful de centru in lipsa acestuia;

- este dator s3 aibd o conduiti cinstiti §i corectd Tn unitate; AR

- rdspunde de péstrarea si ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are In péstraggi ) b A4
- Tespectd programul de lucru §i foloseste integral tiapul de Iucru pentru 'fndepﬁ%;ﬁggfﬁiﬁr de
serviciu; ol

- cunoaste i respect normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste si respectd R.I., R.O.F. ale centrului; cunoaste si respectd procedurile de lucru elaborate de
catre DGASPC Prahova s de citre conducerea centrului;

~ duce la Indeplinire orice notd internd, noti de serviciu sau sarcing cuprinsd in proceduri de lucru
aprobate de geful centrului;

- participd la constituirea, implementarea sl monitorizarea sistemului de control intern managerial;

- semnaleazd neregulile In implementarea sistemului de control intern managerial;

- identificd riscurile aferente activititii stabilite prin fisa postului;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea centrului sau care derivd din legi, hotéirari sau
alte acte normative in vigoare, in limita competentelor sale.

(3) Functiile de conducere se ocupi prin concurs sau, dupd caz, examen, in conditiile legii,

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomi de
Invatdmant superior in domeniul psihologie, asistentd sociali si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diplom# de licenta ai invatdméntului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiinfelor administrative, cu experientd de minimum 5
ani In domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinari sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in conditiile
legii.

nedlcdri ale

-h RS,

N gt s

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate este format din:
- psiholog (cod COR 263401),
- asistent social (cod COR 263501),

-asistent medical recuperare balneofizioterapie (325909),
- asistent medical (cod COR 325901/ cod COR 222101,
-asistent farmacie (cod COR 321301),

- medic (cod COR 221201), :

- instructor de ergoterapie (cod COR 223003),

- infirmier (cod COR 532103),

- masor (cod COR 325501);

a} asistent medical generalist (COD COR 222101/325901):
1. Asistd medicul la consultarea/diagnosticarea beneficiarilor si efectuarea tehnicilor medicale,
explorarilor diagnostice, tratamente, vacciniri $i, dupd caz, proceduri medicale si masuri de
recuperare, administrare a medicamentelor, aplicare a regimului alimentar etc.;
2. Raporteazd medicului observafiile privind evolutia stirii de sanitate si recuperatoric a
beneficiarilor;
3. Semnaleazd medicului cazurile de imbolnivire infercurents, asigurand, dupd caz, izolarea
bolnavilor respectivi;
4. Acord, in lipsa medicului, ajutor de urgenta, se ingrijeste de transportul beneficiarilor la unitatea
sanitard spitaliceascs, urméreste si raporteazi medicului asupra ajutorului acordat, precum si evolutia
starii de sénftate a beneficiarului la unitatea in care a fost transferat;
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5. Administreaza medicatia beneficiarilor, conform indicatiilor medicului;

6. Monitorizeazi starea de sénitate fizics s psihicd a beneficiarilor centrului;

7. Organizeazi §i supravegheazi aplicarea misurilor igienico-sanitare antiepidemice;

8. Organizeazi si controleazi aplicarea masurilor de igiend individualy a tuturor beneficiarilor;

9. Efectueazi evaluarea primar a stirii de sinitate §i a stérii generale a beneficiarilor centrului;

10. Realizeazii misuritorile constantelor biologice (tensiune arteriald, puls, ritm re,spi‘fé:t@r,\\d;i; ez,
scaun etc.) si a celor fizice (greutate, indltime ete.); s TN

11. Izoleazi beneficiarii unititii suspectati sau bolnavi si informeazi medicul unité(gi‘if
12. Programeazi §i tnsoteste beneficiarii la efectuarea examenelor de special
mésurilor de recuperare;

13. Réaspunde de medicamentele si materialele sanitare primite; >
14. Solicitd materiale sanitare sau alte bunuri necesare pentru buna desfégurare a activigagi
de primirea, Inregistrarea si folosirea acestora;

I5. Aplicd procedurile stipulate in codul de procedwrd a sistemului de gestionare a deseurilor
medicale periculoase, pe care le depoziteaza in cutii speciale si le preds firmei autorizate;

16. Verifici conditiile de igiens individual $i starea de siinitate a urmitoarelor categorii de salariafi
ai centrului, la intrarea acestora tn turs: infirmier, muncitor calificat/necalificat bucitirie, Ingrijitor;
17. Consemneazii medicatia administrats beneficiarilor unititii in Figa Medicatiei, Registrul evidene
(Condic# farmacie) si in Aparatul de Urgenfd, conform indicatiilor medicului; '

18. Réspunde de toate documentele pe care le Infocmeste, semneazi si vizeazi in cadrul unitatii;

19. Tntocmes;te §i semneazi raportul de turi;

20. Respecta regulile individuale de igiend: maini curate, echipament curat, incélfiminte adecvaty gi
curati; .

21. Réspunde de organizarea activitifilor legate de igiena cotidiani a beneficiarilor unitatii
(efectuerea bdii generale san partiale, periaj dentar, taiat unghii, tuns, barbierit etc.) verificind
permanent modul de realizare a acestora de citre infirmieri;

22. Réspunde de pregitirea beneficiarilor Ia plecarea din unitate (stare de igiend, vestimentatie,
scutece absorbante pentru bolnavi cu incontinent3 etc.);

23. La sosirea (revenirea) beneficiarilor in centru se ocupd de preluarea acestora (triaj epidemiologic,
parazitar), organizeaza distribuirea imbricimintei citre locul de provenientd, control al
alimentelor/medicamentelor sau alte produse;

24. Organizeazi, controleazi si réspunde de activitatea infirmierilor din subordine privind asigurarea
si Intrefinerea curiteniei individuale a beneficiarilor, a spatiilor de cazare, de servire a mesei si de
petrecere a timpului liber, precum §i respectarea normelor igienico-sanitare;

25. Verificd modul de respectare §i repartifie pe camere a beneficiarilor;

26. Supravegheazi servirea meselor de citre beneficiarii unititii, desfigwatd in bune conditii (igiend,
prezentare, distribuire, precum si respectarea fntocmai a cantitétilor);

27. Controleazi permanent, in timpul programului de lucru, activitatea personalului din cadrul
blocului alimentar al unitafii, verificand portiile servite de acesta din punct de vedere calitativ si
cantitativ; _

28. Verificd manipularea in conditii de igiend a alimentelor de ciitre personalul blocului alimentar,
recoltarea §i pastrarea in conditiile legiilor sanitare a probelor de alimente;

29. Verifica §i supravegheazi activitatea personalului din blocul alimentar, respectindu-se cu strictee
normele igienico-sanitare, profesionale, deontologia i disciplina in acest sector de munci;

30. Controleazi circuitul alimentelor, Intrefinerea in conditii perfecte de igiend a bucitiriei si silii de
mese;

31. Asigurd si controleazi modul in care sunt respectate masurile de combatere a insectelor si
rozédtoarelor in sectorul alimentar;

32. Participi la eliberarea alimentelor din magazia unitatii, respectiv la predarea alimentelor de citre
magazie cétre personalul blocului alimentar, verificindu-se starea acestora (termene de valabilitate,
prezentare organoleptici etc.);

33. Rispunde impreund cu bucitaral de luarea §i pastrarea probelor de alimente pentru fiecare
preparat in parte, pentru cel putin 72 ore;

34. Indeplineste, conform competentelor sale, orice activitate pentru a evita punerea in pericol a vietii
beneficiarilor;

i‘_;;":, «
3

e
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35. Nu foloseste ameningarea, bitaia, bruscarea sau folosirea de expresii indecente, jignitoare in
relatia cu beneficiarii centrului;

36. Aduc la cunostinta conducerii unittii orice abatere, neajuns, stare de fapt care impiedica buna
desfiisurare a activitatii in unitate;

37. Participd la elaborarea programelor de recuperare/reabilitare a beneficiarilor unitatii alituri de
celelalte categorii de personal acreditate In acest sens;

38. Anunta imediat personalul cu atributii de pazi in legaturd cu orice eveniment care impiedic buna
desfagurare a activitdfii n cadrul unititii In situafii grave (agresiuni din exterior, alte situatii),
soliciténd alertarea autorititilor competente; in lipsa personalului de pazi, realizeazs direct alertarea;
39. Verificd modul de asigurare a comfortului termic al beneficiarilor; solicitd ;%g;l-g“;?_‘a«s ivelului
termic al centralei termice, de cétre personalul calificat; verific modul de aerisi @{aﬁi"‘éﬁﬁﬁﬂﬁﬁun:tgﬁi;
40. Are obligatia s4 se Ingrijeascd-de bunurile aflate in dotarea instituie; o (a,,r\

41. Urméreste aplicarea procedurilor din Planul Personalizat; el
42. Mentine un dialog permanent cu beneficiarii centrului.

b). asistent medical de farmacie (COD COR 321301): NG j
1. Realizeazdi sub directa Indrumare a medicului in 2 cirui subordine se afld, comenzitede achizitie
de medicamente §i materiale paramedicale necesare in institutie, pe bazd de comandi citre furnizorii
de produse, In functie de procentul concentratiei, modul de prezentare, cu respectarea alocatiilor
bugetare pe articol, alineat de articole sl materiale sanitare;

2. Organizeaza spatiul de munci §i activititile specifice necesare distribuirii medicamentelor si
materialelor sanitare;

3. Asigurd aprovizionarea, receptia, depozitarea si pastrarea medicamentelor si materialelor sanitare;
4. Elibereazi medicamente, materiale sanitare conform documentelor de primire (facturi fiscale) si
documentelor de eliberare (foi condic#);

5. Verificd ca documentele de eliberare si fie completate corespunzitor si si contind parafa si
semnatura medicului care prescrie;

6. Verificd termenele de valabilitate a medicamentelor st produselor farmaceutice si previne
degradarea lor; .

7. Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

8. Utilizeazi §i pastreazdi in bune condifii echipamentele si instrumentarul din dotarea spatiutui
destinat farmaciei; ‘

9. Respecti secretul profesional si codul de etici s1 deontologie al asistentului medical;

10. Se preocupi de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiul individyal sau alte forme de
educatie medicala continui;

1. Poartd echipamentul de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat de céte ori va fi nevoie pentru pistrarea igienei §i aspectului estetic personal;

12, Réspunde de asigurarea conditiilor igienico-sanitare la locul de munci, de disciplina si tinuts;

13. Raspunde de curifenia si dezinfectia spatiului, respectind Ordinul nr. 261/06.02.2007, Ordinul
MS nr. 1226/2012 si legislatia in vigoare privind depozitarea si gestionarea deseurilor medicale;

14. Respecta circuitul deseurilor, cét si celelalte circuite stabilite in cenlru;

15. Participd la cursuri de perfectionare profesionald organizate la nivel de unitate, OAMGMAMR
etc. asigurdndu-gi in permanent perfectionarea cunostiinfelor profesionale.

¢). asistent balneo-fizioterapie (COD COR 325502):
1. Aplicd tratamente specifice kinetoterapiei beneficiarilor din cadrul centrului, la recomandarea si
indrumarea medicului;
2. Tntocmegte planul personalizat impreuni cu personalul de specialitate in functie de nevoile si
particularititile fiecirui beneficiar in parte i il reactualizeazi periodic;
3. Evalueazi global aparatul locomotor al beneficiarilor gi identificd semnele clinice de suferinti
musculars §i articulari;
4. Aplicd manevre de masaj in functie de diagnostic, starea generald a bolnavului, regiunea de tratat;
5. Adoptd masajul in functie de regiune, scop, starea organismului;
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6. Identificarea efectelor fiziologice locale, imediate $i tardive ale fiecirei metode de masaj;

7. Respectd indicatiile $i contraindicatiile diverselor forme de masaj In functie de regiunea
anatomicé;

8. Aplicd tehnici de baza utilizate in terapia ocupationals, a tehnicilor de readgg%@éj[ﬁj;@iﬁerse
activitdti, aplicarea terapiei ocupationale in diverse afectiuni; N

9. Are obligatia s4 se ingrijeasci si sa riispund de bunurile aflate in dotarea insti

10. Participd la cursuri de formare si perfectionare. ¢

¥,

S
et
sproeedurilor

.,

d). infirmier (COD COR 532103): L
. . .. . e . AT

1. Secondeazi asistentul medical in administrarea medicatiei prescrise, in efectﬁafga
terapeutice recomandate de catre medicul specialist;
2. Acorda sprijin in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol siguranta beneficiarilor;
3. Respectd programele individuale de recuperare specifice fiecirui beneficiar;
4. Asigurd iIntrefinerea §i folosirea eficientds a bunurilor din dotarea unitifii, cu asumarea
responsabilitatii;
5. Participd la formarea deprinderilor de igiend individuald la beneficiarii deserviti, semnalind
medicului i psihologului orice modificare somatics sau comportamentals;
6. Insoteste beneficiarii la aplicarea tratamentului de specialitate, a procedurilor de masaj;
7. Pregiteste beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie $i de recuperare, pentru
servirea mesei, precum si pentru odihni;
8. Serveste masa beneficiarilor, asigurdnd conditiile igienico-sanitare corespunzitoare, alimenteaza
beneficiarii care au nevoie de ajutor, urmarind in permanentd formarea de noi deprinderi la acestia
(igiend, autoservire);
9. Organizeaz4 si rispunde de activitatea de Intrejinere a curiifeniei si de misurile igienico-sanitare in
spatiile de cazare, cele pentru servirea mesei, a cabinetului medical, a holurilor, a grupurilor sanitare
si a spatiilor pentru petrecerea timpului liber etc., dispunand si participAnd nemijlocit la aplicarea
masurilor igienico-sanitare care se impun;
10. Participi la efectuarea controlului epidemiologic;
11. Participd la formele de perfectionare a pregétirii profesionale organizate in unitate;
12. Executd i alte atributii din profilul postului pe care il ocupd, atributii dispuse de medic si de ciitre
conducerea unititii;
13. Preia §i supravegheaza zilnic efectivul de beneficiari pe sectorul In care lucreazi, consemnénd in
Caietul de Raport;
14. Rispunde de viata si sinsitatea beneficiarilor ce i sunt Incredintati pe timpul orelor de program;
15. Insoteste beneficiarii Ia grupurile sanitare; supravegheazi modul in care acestia Isi fac toaleta si
folosesc grupurile sanitare in vederea asiguririi igienei corporale corespunzitoare;
16. Efectueazi baia beneficiarilor, conform graficului de baie afisat si ori de céte ori este nevoie;
17. Insoteste beneficiarii impreuni cu asistenta medicali si asistenta sociald la masa unde, impreuni
cu personalul de la buctirie, asiguri buna desfdsurare a servirii mesei; participd efectiv la servirea
mesei;
18. Se ingrijeste de tinuta vestimentars a beneficiarilor, forméndu-le deprinderi de igiend personal,
grijd §i respect pentru bunurile ce le au I folosintd; propune completarea echipamentului
beneficiarilor in functie de nevoile constatate; raspunde de depozitarea echipamentului st
cazarmamentului beneficiarilor pe locuri de folosings, respectind repartizarea acestora;
19. Réspunde de toate striciciunile produse in timpul orelor sale de program, daci se constat ci sunt
pricinuite din cauza nesupravegherii beneficiarilor; rispunde de integritatea dotirilor, a lenjeriei, a
echipamentului beneficiarilor;
20. Amuntd, la iegirea din turd, conducitorul unitafii asupra aparitiei eventualelor striciciuni, cu
obligativitatea consemnirii acestora in raport;
22. Asigurd buna desfigurare a vizitelor primite de beneficiari, avand in permanentd o atitudine
corespunzitoare;
23. Asiguré in relafia cu beneficiarii o atmosfers caldd, familiald, prin care si le inspire acestora
dragostea si increderea;
24. Nu foloseste bitaia, amenintarea, bruscarea, expresii indecente, jignitoare in relatia cu
beneficiarii;
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25. Se perfectioneazd permanent pe specificul ingrijirii persoanelor cu handicap neuropsihic, pe
specificul insusirii notiunilor fundamentale de igiend sau pe alte profiluri necesare in desfisurarea
atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare; )

26. Aduce la cunostinta conducerii unititii orice abatere, neajuns, stare de ucruri cg_rgiu%ﬁi@g@aﬂma
desfiigurare a activitatii; S \h\\
27. Izoleazi beneficiarii suspecti sau bolnavi si informeaza medicul; ‘//f‘*/ T WA
28. Insofeste beneficiarii la tratamente si analize medicale in afara unitatii, pregur §i
urgents; \%ﬂ,

29. Participd la dezinfectii si ac{iuni de igienizare partiale si generale in cadrul ins itdiel; i
30. Raspunde de trierea echipamentului si cazarmamentului beneficiarilor, separﬁﬁ“d««rﬁf@@fnﬁli}rdare
de cele curate;

31. Insoteste beneficiarii la plimbari, rédspunzand de {inuta si efectivul beneficiarilor;

32. Consemneazi In Caietul de Raport $i aduce la cunostinta conducerii unitdtii toate evenimentele
deosebite petrecute in timpul programului (legate de starea beneficiarilor, dar si de bunurile din
dotarea centrului), pe care 1l semneazi la iegirea din turd;

33. Respectd intimitatea beneficiarilor ludnd toate misurile care se impun pentru protejarea imaginii
acestora (interzice filmarea, fotografierea neautorizats, alte situafii);

34. Respectd Procedurile de lucru din cadrul unitatii, pe care le semneazi de luare la cunostinti;

35. Consemneazé in Registrul de evidenti a echipamentului deteriorat cazurile in care beneficiarii
unitafii au distrus echipamentul din dotarea unititii;

36. Consemneazd n raportul de schimb starea beneficiarilor atunci cind se intorc din familie,
echipamentul cu care pleacd sau se intorc in/din familie, marcand hainele nou intrate;

37. Anun{d imediat personalul de serviciu din blocul alimentar atunci cnd un beneficiar este luat in
familie neanuntat, in vederea pistririi portiei pani la revenirea beneficiarului sl evitarea suspiciunilor
legate de distribuirea hranei beneficiarilor;

38. Urmdreste si rdspunde de respectarea repartitiei pe camere a beneficiarilor, cit si de
supravegherea acestora pe timpul noptii, verificAnd permanent starea acestora in timpul somnului;

39. Supravegheazi folosirea corespunzitoare a toaletelor de ciitre beneficiari:

- In conditiile folosirii toaletelor de cétre grupuri mai mari de beneficiari (imediat dupa mese) se vor
folosi perdelele de intimizare;

- repartizarea pe grupuri sanitare se va face separat pe sexe, fiind interzisi folosirea mixti a acestora;

- beneficiarii vor fi In permanenti asistati, urmarindu-se folosirea corespunzitoare a instalatiilor si
intervenindu-se cu promptitudine (prin atentionare) in corectarea unor eventuale obiceiuri
necorespunzatoare (agresiune fizicd, jocuri cu caracter sexual, folosire necorespunzitoare etc.) si
insistdndu-se pe formarea deprinderilor corecte;

- urmdreste in permanentd ca tofi beneficiarii si foloseascd in mod corespunzitor materialele
destinate igienei (hértie, alte materiale), wrmand ca dupi fiecare utilizare a toaletei s3 se efectueze
igienizarea mainilor cu api caldi si sipun;

40. Solicitd materiale igienico-sanitare necesare beneficiarilor sau orice alte bunuri necesare pentru
desfagurarea corespunzitoare a activitiitii; raspunde de primirea si folosirea acestora,

41. Raspunde de materialele sanitare primite, pentru beneficiari, respectind instructiunile medicului
sau asistentei medicale;

42. Raspunde de toate bunurile aflate in vestiarul unititii avand obligatia de a incuia vestiarul la
pérdsirea acestuia;

43. Se interzice distribuirea diverselor produse personale (alimente, alcool, cafea, tutun, medicamente
efc. aduse de acas#) citre beneficiari; nu distribuie citre beneficiari diverse alimente/produse aduse
de catre apartingtori, fird avizul medicului unitatii;

44. Anunfd imediat personalul cu atributii de pazi in legituri cu orice eveniment care impiedici buna
desfagurare a activitatii in cadrul unititii; in situatii grave (agresiuni din exterior, alte situatii) solicits
personalului cu atributii de paza alertarea autorititilor competente (conducerea unitétii, Politie etc.);
in lipsa personalului cu atributii de pazi, realizeazi direct alertarea;

45. Asigurd comfortul termic al beneficiarilor prin reglarea termostatelor de cameri sau prin
solicitarea regldrii nivelului centralei termice de citre administrator sau paznic;

46. Asigurd aerisirea spatiilor unititii, cit si comfortul olfactiv in unitate; foloseste eficient
materialele odorizante din dotare. '
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e). psiholog (COD COR 263401):
1. Cunoagte si indrumi reinsertia in viata sociald si acorda atentie mediului de viafd al beneficiarului;
2. Isi insugeste informatiile din domeniile socio-umane, ca §i de naturi organizatorici;

3. Dezvolti abilitiifile de comunicare in cadrul grupului de lucru (psiholog, medic, ergoterapeut,
asistent social, familie) in vederea imbunitatirii stirii de sanatate fizica si psihici a subiectulu;

4. Participi la intocmirea, aplicarea $i evaluarea proiectului personalizat, impreund cu ceilalti
specialisti ai echipei multidisciplinare, din punct de vedere psihologic, stabilind obiective sl termene
clare pentru recuperarea subiectului;

5. Promoveaz, prin toate actiunile desfigurate, dezvoltarea sanatitii mentale n randul subiectilor si
ajutd la progresul acestora;

6. Evalueazi, cu ajutorul metodelor $i procedeelor psihologice, starea psihicd a fiecdrui subiect cu
maximai seriozitate $i profesionalism;

7. Realizeaza un echilibru stabil intre subiect §i familie, oferind servicii de consiliere subiectului si
familiei sale;

8. Asigurd confidentialitatea datelor cu privire la subiect, respectind astfel drepturile persoanei in
conformitate cu legea romana;

9. Colaboreazi cu personalul din conducere pentru buna desfasurare a activititii din centru;

10. Optimizeazd eficienta sociali si redd dispozitia de lucru a salariafilor cu care vine in contact
(indrumd, consiliaza, formeazi);

11. Colaboreazi i comunici cu toate serviciile din cadrul DGASPC Prahova; ?ﬂ‘;“ﬁﬂﬁ
12. Stabilegte modalititile cele mai eficiente de realizare a analizei muncii (In fundfie~de speci:
postului), conform procedurii aferente;
13. Participi la procesul de realizare a sistemelor de evaluare a performantelor prof%
14, Participi la procesul de diagnoza organizationald conform procedurii aferente.

f). asistent social (COD COR 263501): {
1. Participa activ la elaborarea si aplicarea politicilor sociale in domeniu, strategiilor si planurilor de
actiune la nivel de centru, promovand bunastarea beneficiarilor din centru;

2. Promoveazi principiile justitiei sociale, previizute in actele normative cu privire la asistenta sociald
si serviciile sociale;

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

4. Respecti si promoveazi demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecirei persoane;

5. Nu trebuie si practice, si tolereze, s3 faciliteze sau si colaboreze la nici o formi de discriminare
bazatd pe rass, etnie, sex §i orientare sexual, vérst, convingeri politice sau religioase, statut marital,
deficienta fizic# sau psihics, situatie materiali si/sau orice alts preferintd, caracteristics, conditie sau
statut; :

6. Sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a i identifica §i clarifica scopurile, in vederea
alegerii celei mai bune optiuni;

7. Actioneazi cu onestitate si responsabilitate fatd de beneficiari, institutii si societate, in concordanti
cu normele deontologice ale profesiei, adoptate de comunitatea profesional prin CNASR;

8. Trebuie si 1si desfisoare activitatea numai 1n aria de competentd profesionald determinati de
calificarea §i experienta profesionali;

9. Are obligatia de a 1gi imbundtiti permanent cunostintele si deprinderile profesionale si de a le
aplica In practici;

10. Facc parte din echipa multidisciplinars, participind la procesul de evaluare/reevaluare si la
intocmirea Planului Personalizat s al orarului zilnic al beneficiarului;

11. Identifici nevoile de ordin social ale beneficiarului i a autorititilor competente pentru rezolvarea
acestora;

12, Apéra demnitatea individuald a beneficiarului, fird discriminari privind originea, rasa, religia,
starea materiali;

13. Consiliazi persoana asistatii in toate situaiile de ordin social, ajutindu-] sa Ja cele mai bune
decizii; cind beneficiarul nu este capabil sa decids, il va reprezenta, asumandu-§i intreaga
responsabilitate;

16



14. Asistentul social trebuie sii respecte principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate de
beneficiar,

15. Este responsabil de caz in situatiile in care problemele persoanei asistate (beneficiarului) sunt
preponderent de naturd sociali sau necesitd numai servicii de suport;

16. Indeplineste sarcini ce derivi din poziia de responsabil de caz;

17. Urmireste evolutia si efectucazi reevaluarea la 6 luni si ori de céte ori apar modificdri in
comporiament;

18. Participd la intocmirea planului de recuperare individualizat care cuprinde in mod necesar
activitdfi de formare/dezvoltare a abilitatilor de autoservire, ingrijire personald In vederea cresterii
nivelului de autonomie personal;

19. Organizeaza si coordoneazi activitdfi care vizeazii integrarea/reintegrarea sociali: pregétire

pentru viafa independentd, indrumarea activitatii care detin o pondere nnportant; m; ' ul 21.111.10;
orespondgntd, vizite,

20. Sprijind beneficiarii s& mentini relatia cu familia, prietenii, prin telefopce
lesiri in comunitate;
21. Organizeazi i asigurd un cadru privat §i 0 ambiantd intima pentru prify
beneficiari;

22. Rispunde de conditiile de desfisurare a vizitelor In unitate (progr
spatiile de primire a vizitatorilor, conditiile de supraveghere a vizitelor);
23. In cazul in care se produc incidente grave, asistentul social informeazi
interesati (familia, politia, institutiile de coordonare dup# caz); notificarea va fi transmisi in maxim
24 ore de la producerea incidentului;

24. Asistentul social trebuie si cunoasci, dupa necesitdti, regulamentele, procedurile si regulile de
practicd ale unititii;

25. Bste interzis asistentului social si ceard sau si dobandeascd in vreun fel bunuri materiale, bani
sau servicii de la beneficiari in urma activitdfilor prestate; n caz contrar, se vor aplica mésuri
disciplinare mergand pani la desfacerea contractuiui;

26. Indeplineste $i alte sarcini atribuite de conducerea unititii, In limitele competenelor sale;

27. Are obligatia intocmirii tuturor situatiilor statistice specifice, solicitate de Serviciul Monitorizare
din cadrul DGASPC Prahova sau alte institutii;

28. Asistentul social vegheazi la respectarea drepturilor beneficiarilor in institutie, sesizand
conducerii unitdtii situatiile in care drepturile beneficiarilor sunt incélcate, Intocmind, la nevoie,
referatele necesare adoptirii unor asemenea masuri.

g). instructor de ergoterapie (COD COR 223003):

1. Cunoagte si respecti legislatia in vigoare referitoare la persoanele cu handicap §i protectia acestora;
2. Nu se substituie specialistilor in recuperare;

3. Organizeaz3 activititi practice destinate beneficiarilor, in functie de indicatiile medicului si ale
psihologului;

4. Previne abuzurile contra beneficiarilor;

5. Respectd alternarea programului de lucru al beneficiarilor cu perioadele de odihni;

6. Lasd beneficiarul si isi aleagi activitatea pe care doreste si 0 execute;

7. Se ocupa de terapia ocupationald, folosirea in scop curativ §i in mod plicut a timpului liber de
cétre beneficiari;

8. Organizeaza munca in ateliere, spatii libere;

9. Supravegheazi permanent activitatea beneficiarilor;

10. Pastreaza secretul profesional si isi manifests in toate imprejurdrile loialitatea fati de institugie;
11. Participa la toate formele de perfectionare a pregitirii profesionale, organizate in unitatea in care
lucreazi si tn cadrul DGASPC Prahova;

12. Repartizeazi lucririle tn functie de abilitafile fizice si psihice ale beneficiarilor;

13. Resocializeaza beneficiarul prin activititi practice, in funcie de capacitatea fieciiruia;

14. Asigurd o ambiants fizics, psihici $i sociald care poate influenta calitatea muncii, cantitatea
muncii §i capacitatea functionals a individului;

15. Se informeaza permanent de imbunititirea cunostintelor profesionale §i cunoasterea legislatiei in
vigoare; -
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16. Poartd echipament de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat
ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal,

h). masor (COD COR 325501):

1. Aplici masajul medical si miscirile pasive indicate de medic, la patul beneficiarului sau in sdlile
de tratament, pentru beneficiarii din institutie;

2. Bxecuta orice alte sarcini de serviciu primite de la medic corespunzitoare pregatirii profesionale;
3. Respecti tntocmai prescriptiile medicale pe fisele de tratament ale beneficiarilor;
4. Supravegheazi starea beneficiarilor pe perioada aplicérii masajului medical;

5. Supravegheazi si inregistreazi in permanenta datele despre starea beneﬁcia@!@}@}}@fg\rmeazé
medicul asupra modificarilor intervenite; COTTTNE N

6. Informeazi si instruieste asistatul asupra tratamentului pe care 1l efec ,@$ '
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apirea; 3
7. Manifestd permanent o atitudine plina de solicitudine fati de bolnav;
8. Consemneaz pe fisele de fratament procedurile efectuate bolnavilor; <)

9. Aplici proceduri de masaj cu tofi parametrii agentului fizic, in vederea ec:gp@i“ﬂ“fnjm icale,
conform prescriptiilor medicului $i réspunde de respectarea parametrilor tehnici ai ficcaa; proceduri;
10. Utilizeaz3 si pastreazi in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare, supravegheazi
colectarea materialelor i instrumentarului de unjcs folosingd utilizat si se asigura de depozitarea
acestora in vederea distrugerii;

11. Pregiteste 5i verifici functionarea aparaturii din dotare, semnaland defectivnile;

12. Acorda prim ajutor in situatii urgente si cheama medicul;

13. Se informeazi permanent de tmbundtatirea cunogtingelor profesionale $i cunoagterea legislatiei in
vigoare;

14. Poarti echipament de protectie previzut de regulamentul de ordine interioard, care va fi schimbat
ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei §i a aspectului estetic personal.

i). medic (COD COR 2211201):
1. Urméreste starea de sinitate $i dezvoltarea psiho-motorie a fieciruj beneficiar prin examiniri
periodice, intocmind figse medicale pentru fiecare beneficiar;
2. Examineazi beneficiarii dupd un grafic stabilit, efectueazi masuritori antropometrice lunar;
3. Analizeaz3, fmpreund cu conducerea unitafii, cazurile de imbolniivire acuts, epidemii, pentrua lua
- masuri de eliminare a cazurilor;
4. Isi perfectioneazsi continuu pregéitirea pe profilul necesar in desfagurarea atributiilor de serviciu,
conform legislatiei in vigoare; participd la programele de instruire si formare profesional din cadrul
institutiei;
5. Colaboreaza permanent cu membrii Activititii Evaluare Socializare in scopul recupersirii si
integrérii beneficiarilor unititii in societate;
6. Controleazi respectarea normelor de i giend la dormitoare, la grupurile sanitare, la blocul alimentar,
spélatorie, uscatorie i propune conducerii unitifii masuri pentru imbunétitirea acestora;
7. Tntocmeste si parafeazi Fisele de prescripiii medicamente pe baza ciirora se vor intocmi condicile
de prescriptii medicamente si se vor elibera medicamentele din gestiunea unitatii;
8. Acorda consultatii si indruma educatia sanitard a beneficiarilor conform tematicii aprobate;
9. Intocmegte planul de activitate medico-sanitard; rispunde de toate documentele pe care le
intocmeste, semneazi, vizeazs $i aproba in cadrul unitatii;
10. Tine evidenta controlului medico-sanitar al personalulyi $i asigurd vaccindrile profilactice ale
acestora;
11. In caz de boli acute sau urgente medicale ale beneficiarilor unit#ifii organizeaza internarea in
seviciile medicale corespunzitoare;
12. Asigurd securitatea medicamentelor si aparaturii, propune achizitionarea de medicamente,
materiale sanitare, obiecte de inventar specifice activititii medicale;
13. Asigurd conditiile unei bune izoliri in caz de boald a beneficiarilor unititii, informeazi
conducerea unitatii despre toate cazurile de boali;
14. Organizeazi posturile de prim ajutor si instruieste personalul pe specificul acordérii primului
ajutor; '
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15. Informeaz conducerea unititii asupra stirii de siiniitate a beneficiarilor si propune imbunititirea
condifiilor igienico-sanitare; respects procedurile de lucru din cadrul unitifii, pe care le semneazi de
luare la cunostinti;

16. Intocmeste dosarul cu acte medicale al fiecarui beneficiar;

17. Urmareste péistrarea starii de sinitate §i profilaxia imbolnivirilor beneficiarilor din unitate,
dezvoltarea somatici si psithomotorie a acestora;

18. Intocmegte, completeazd si parafeazi ori de céte ori este nevoie Fisele individuale de observatie;
19. Selectioneazd beneficiarii care urmeazi s# fie supusi actiunilor de recuperare medicald, participa
la elaborarea programelor de recuperare si organizeazi aplicarea acestora 1n cadrul unititii fmpreund
cu administratorul;

20. Participd in echipa multidisciplinari la elaborarea Fisei de Evaluare si Planului Personalizat
(Program Individual de Ingrijire, Program Individual de Recuperare, Program Individual de
Integrare/Reintegrare Sociald, Foaie de Iesire) pentru beneficiarii unitatii;

20. Prescrie medicatia pentru beneficiarii unititii in functie de problemele de s#nidtate apirute,
raspunzénd de medicafia prescrisd; instruieste personalul asupra moduluj~geFadmini

. e . PR . . . o % Pl A
medicatiei; verific prin sondaj modul de administrare a medicamentelor cits béheficirsd o

ARTICOLUL 11
Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, diverse

(1) Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. §i poate fi:

- inspector de specialitate (cod COR 242203),

- administrator (cod COR 515104),

- magaziner (cod COR 432102),

- sofer (cod COR 832201),

- muncitor calificat bucitirie (cod COR 512001),
- muncitor calificat instalator (cod COR 712609),
- muncitor calificat electrician (cod COR 741307),
- muncitor calificat zidar (cod COR 711206),

- muncitor calificat tmplar (cod COR 752201),

- muncitor calificat intretinere (cod COR 721410),
- muncitor calificat mecanic (cod COR 721410),

- paznic (cod COR 96290'/),

- portar (cod COR 962907),

- muncitor necalificat (cod COR 941201)

- ingrijitor (COD COR 515301

a). Inspector de specialitate (COD COR 242203):

a.1). Inspector de specialitate - Resurse Umane:

1. Verificd pontajul intregului personal conform graficului de lucru aprobat si 1l introduce in
programul de salarii;

2. intocmeste organigrama si statul de functii ale unitdfii ori de céte ori intervin modificari;

3. Intocmeste statul de personal pe functii, trepte, grade profesionale pentru salariatii unitétii si ori de
céte ori se modifici salariul conform H.G. si O.U.G. sau n urma intocmirii fiselor de reevaluare;

4. Intocmeste statele de platd pentru tot personalul, rispunzand de exactitatea calculelor;

5. Tine evidenta pentru CO, CM si SP, vechime;

6. Verificd si calculeazi concediile medicale aduse de salariati;

7. Tine evidenta Registrului General de Evidenti al Salariatilor (REVISAL) si face Inregistririle in
acestea ori de cite ori intervin elemente noi (majordri de salarii, stabiliri de salarii,
acordare/modificare gradatie etc.);

8. Intocmeste raportarile statistice (S1, SAN, 83, I3 etc.);
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9. fntocmegte declaratiile lunare: D112, declaratiile fiscale, fisele fiscale ale salariatilor;
10. Intocmeste nota contabild pentru salarii si verificd exactitatea calculelor din toate documentele;
11. Tntocmeste dispozitiile date de c#tre directorul unititii;
12. Verificd si raspunde de fisele bugetare;
13. fntocmeste contractul individual de munci si dosarul personal pentru salariaii nou angajati;
14. Intocmeste dosarele de pensionare $i adeverinfe pentru recalcularea sporurilor si orelor de noapte;
15, fntocmegte OP-urile §i angajamentele de plati pentru salarii; :
16. Rispunde de indosarierea cronologicd si corespunziitoare a dosarelor lunare d
personale, dosare state de personal;
17. fnlocuie:;te inspectorul de specialitate-contabilitate pe timpul concediyl:
concediului medical,
a.2). Inspector de specialitate - Contabilitate/A chizitii:
1. Tnlocuies,;te inspectorul de specialitate pe resurse umane in concediu de o
medical; (&
2, Tntocmeﬁe in colaborare cu personalul contabil listele de inventar trimestriale si anuale™™
3. Este numit de citre directorul unitafii si efectueze cercetarea prealibils disciplinard, in urma ciruia
intocmeste raportul cu propunerea de sanctionare; :
4. fntreprinde demersurile necesare pentru in:egistrarea/re’l‘nnoirea/recuperarea Inregistrérii autorititii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dac3 este cazul;
5. Elaboreazi i, dupi caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare $i programul anual al achizitiilor publice;
6. Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea do elaborare a documentatici de atribuire sia
documentelor-suport, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
7. Tndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
8. Aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;
9. Realizeazi achizitii directe de produse si servicii conform Legii nr. 98/2016 s1 Hotirrii nr.
395/2016;
10. Constituie i paistreazi dosarul achizitiei publice;
11. Solicitd conducerii institutiei constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentru fiecare
procedurd de atribuire a contractelor de achizitii publice si comunicd membrilor acestora atributiile ce
le revin, conform legislatiei n vigoare;
12. Urméreste derularea contractelor st asigur rezolvarea sesizirilor referitoare la neindeplinirea
corespunzitoare a clauzelor contractuale.
2.3). Inspector de specialitate - Casier:
1. Rispunde de tinerea corects $1 1a zi a evidenfei primare privind activitifile de Incasiri si plali prin
casierie;
2. Tntocmeste corect §i la zi chitantele pentru sumele incasate;
3. Incaseaza sumele de bani de la curatori, prin numirare faptics, in prezenta acestora;
4. La primirea chitantierelor le verifica fild cu fild, urmérind cursivitatea numerelor $i semneazi pe
ultimul exemplar;
5. fntocme$te zilnic Registrul de casd fird corecturi, sterséturi sau tiieturi, iar daci se fac totusi, din
greseald, suma gresit trecutd se bareazi cu o linie si se semneazii de citre casierul care a ficut
corectura;
6. Predi zilnic Tn contabilitate primul exemplar din Registrul de casd peniru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuns cu documentele de casd; '
7. Primegte corespondenta, o inregistreazi §i o predi compartimentelor din cadrul unitatii;

- Ridica coletele beneficiarilor de la oficiul postal si le predi personal;
9. Ridica zilnic de la banc# extrasul de cont si 1l predd in contabilitate pentru a fi inregistrat;
10. Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la banc in contul unititii;
11. Ridicd si raspunde de sumele de bani ridicate din trezorerie conform filei de cec, pentru
cheltuielile de personal si cele materiale;
12. Respectd plafonul de casi, plafonul de pliti/zi si incasarea maximé/zi, conform legislatiei in
vigoare;
13. Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
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14. Blibereazd numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platid semnati de contabil
(inspector de specialitate);

15. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor §i a oriciror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine;

16. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta si tn legiituri cu munca
a cauzat pagube materiale unititii;

17. Se consultd periodic cu compartimentul financiar-contabil in vederea obtinerii unor situatii
periodice privind achitarea sau neachitarea unor obligatii contractuale pentru a scj _@@gﬂa ] i
misurilor legale in vigoare; o NG

e
240

18. Are In vedere recuperarea debitelor restante privind contributiile de intr §y(er Abem:

centru; 2
19. intocmeste documentatia necesard privind promovarea actiunilor I\ i eC)
intocmirea documentatiei necesare in vederea pregétirii apdrdrii in dos ~\éI'@;, ‘i %@g}&ul are
calitatea de pérat; _ \\‘;’f LnE Y
20. Consultd Monitorul Oficial in scopul aflirii ultimelor acte normative apirute §i aduce la
cunostinta persoanelor responsabile ultimele modificiri intervenite;
21. Tine registrul de evident3 a sanctiunilor;
22. fntreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea  inregistririi
autoritdfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dac3 este cazul;
23. Elaboreazi si, dupi caz, actualizeaza, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritétii contractante, strategia de contractare $i programul anual al achizitiilor publice;
24. Elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire i a
documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
25. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute de lege;
26. Aplica si finalizeazi procedurile de atribuire;
27. Realizeaza achizitii directe de produse §i servicii conform Legii nr. 98/2016 si Hotiririi nr.
395/2016;
28. Constituie §i pastreazi dosarul achizitiei publice;
29. Solicitd conducerii institutiei constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentru fiecare
procedurd de atribuire a contractelor de achizitii publice $i comunici membrilor acestora atributiile ce
le revin, conform legislatiei in vigoare; :
30. Urméreste derularea contractelor si asigursi rezolvarea sesizarilor referitoare la neindeplinirea
corespunzéitoare a clauzelor contractuale.
a.4). Inspector de specialitate - Contabilitate:
1. Tine evidenta figelor cu regim special care se verifici de conducitorul compartimentului financiar-
contabil;
2. intocmegte, in colaborare cu personalul contabil, listele de inventar trimestriale si anuale,
propuneri de casare;
3. Inregistreaza date in registrul jurnal inventar;
4. Participd la efectuarea inventarierii gestiunilor la solicitarea conducerii unititii;
5. Opereazi in contabilitate registrul de casi;
6. Intocmegte programul preliminar de achizitii pe anul in curs, in colaborare cu medicul unititii,
asistentul medical, magazinerul, muncitorul calificat bucitirie;
7. Intocmegte listele zilnice de alimente pentru beneficiari, incadrindu-se in alocatia de hrani;
8. Réspunde i urmireste zilnic, pe listele de alimente, depdgirile sau economiile, privind consumul
de alimente fatd de alocatia de hrand stabilita;
9. Opereazi listele de alimente zilnic;
10. Face parte din comisia de meniuri a centrului;
11. Verificd impreuni cu magazinerul, la finele funii, situatiile centralizatoare lunare privind intririle,
iegirile i stocul de materiale;
12. Verificd comenzile citre furnizorii de bunuri si servicii, conform referatelor de achizitie aprobate
de director i contabil-gef;
13. Introduce in baza de date iesirile din gestiune pe baza documentelor nsotitoare;
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14. Verifica dacd documentele de iesire au semnaturi de predare-primire si dacd cantitatea eliberati
este trecutd in ambele exemplare;

15, fntocmeste costul mediu lunar al institutiei;

16. fntocmegte bonurile de consum in baza referatelor ficute de gestionari;
17. Intocmeste procesele-verbale de transformare a materialelor de la atelierul lenjer'ef’fﬂ@i‘é‘@g%i
predarea lor la magazie. TN
a.3) Inspector de specialitate - Contabilitate:

1. Introduce 1n baza de date intririle si legirile din gestiuni, pe baza documentelor i é_c}{ito
2. Executd sarcinile contabilului-sef in lipsa acestuia, tn limita imputernicirilor datq};‘xfi’_ K_\

3. Intocmegste situatia datoriilor; NN D
4. Intocmeste angajamentele de platd si ordinele de platd pentru facturile ce sunt acceptate la'plata i
le dd spre verificare sefului de birou; o

5. Verificd fmpreuns cu magazinerul corectitudines datelor din balante cu cele din fisele de magazie
ale tuturor gestiunilor;

6. fntocmegte notele contabile si verifici exactitatea calculelor din toate documentele ce stau la baza
Intocmirii acestor note;

7. Verificd fisele de evidentd analitici a conturilor cu toate intrérile si iegirile de bunuri, intocmind
balante analitice;

8. Face punctajul cu gestionarii ori de cate ori acestia predau documente pentru contabilizat, stabilind
in fisele de evidents stocul scriptic prin semnaturi;

9. fnregistreazé in figele de evidents sintetici si analitica;

10. fntocmeste balante de verificare sintetice si analitice;

11. Nu inregistreazi in evidentele analitice documente ce nu poarti viza de control financiar
preventiv;

12. Verifica §i rispunde de corectitudinea figelor bugetare;

13. Urmireste eficient toate bunurile dip patrimoniul CRRPAH Cilinesti;

14. Controleazi inopinat, cel putin o datd pe lung, activitatea gestionarilor, confruntdnd stocurile
faptice cu cele scriptice ale bunurilor din gestiunile respective; '

15. Acordi viza de certificare pentru toate documentele care stau la baza cheltuielilor de bunuri si
servicii, deplasiri/detagari in tard si stréindtate;

16. Réspunde de relatiile cu publicul;

17. Tine evidenta contractelor de sponsorizare/donatie ale unitsii;

18. Urméreste §i verifica eliberarea bunurilor din gestiunile institutiei;

19. Verifica executia bugetary trimestrial;

20. Particip3 la intocmirea bugetului anual;

21. Participi la programele de instruire si formare profosionald din cadiul inslitugied;

22, Respecti circuitul documentelor financiar-contabile si procedurile de Iucru din cadrul unititii, pe
care le semneazi de luare la cunostinta,

b). Magaziner (432102):

1. Controleazi si verifici bunurile intrate In gestiunea sa conform datelor Inscrise in actele
insotitoare, identificand viciile aparente; nu primeste bunuri In gestiunea sa fird documentele legale
de insotire a acestora;

2. Semmneazi pe nota de receptie §i constatare de diferente de primire a urmitoarelor bunuri: alimente,
materiale curifenie, materiale Intretinere si gospodirire, obiecte inventar, echipament, cazarmament,
cirt, publicatii, furnituri birou, materiale didactice, bonuri cantititi fixe, rechizite, dezinfectanti,
materiale protectia muncii, alte valori, medicamente, materiale Sanitare;

3. Elibereaza bunurile din magazii/gestiuni In cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele
de eliberare; rispunde de cantitétile de bunuri pe care le elibereazi;

4. Nu elibereazi bunuri din gestiunea sa pe bazi de dispozitie verbali sau provizorie;

5. Solicitd in scris conducerii unitatii, atunci cind primeste bunuri pentru a cdror verificare nu posedi
cunostintele necesare, asigurarea asistentei tehnice de specialitate;

6. Completeazi documentele financiar-contabile cu privire la operafiunile din gestiunea sa si
Inregistreazd In evidenta tehnico-operativi a locului de depozitare operatiunile de ptimire si cele de
eliberare a bunurilor:
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7. Predd compartimentului financiar-contabil documentele de primire sau eliberare a bunurilor la
termenele si Tn conditiile stabilite de citre contabilul-sef, conform legislatiei legale in vigoare;

8. Previne sustragerea bunurilor §i orice forma de risipd, avand obligatia si le fereascd de degradare
$i sd le pistreze potrivit prescriptiilor tehnice i celor igienico-sanitare;

9. Solicitd in scris conducerii unitatii si ia mésuri de dotare, de pazi $i orice alte miisuri necesare
pentru pdstrarea corespunzitoare si pentru efectuarea in bune conditii a operatiilor de primire si de
eliberare a bunurilor;

10. Comunicd in scris, in termen de 24 de ore din momentul in care constatd, conducerii unitifii
urmétoarele: plusurile §i minusurile din gestiune, bunurile care sunt depreciate, d@g{ﬁﬂ%‘?\ziibstmse

. G A .
sau sustrase ori existd pericol de a ajunge in asemenea sitnatn, cazurile in careﬁé}dcuﬁie%w wgvun
aflate In gestiunea sa au atins limitele cantitative maxime sau minime, st guni & him Rf; Aard
migcare, cu migcare lenti; it oz

11. Aduce in scris la cunogtina conducerii unitifii cazurile in care salariafij G cal
dovadd de incorectitudine, incapacitate sau neglijentd in indeplinirea sarcinilor d§;s e
12. Nu permite intrarea altor persoane, cu exceptia persoanelor autorizate }1‘85\ jice c
unitéii, in locurile de pistrare si depozitare a bunurilor; =
13. Gestioneazi wrmitoarele gestiuni: alimente, materiale curdfenie, materiale Intretinere si
gospoddrire, obiecte de inventar, echipament, cazarmament, bonuri cantititi fixe, materiale didactice,
rechizite, furnituri birou, alte valori, dezinfectanti, ambalaje, materiale protectia muncii,
medicamente, materiale sanitare;
14. Realizeazi zilnic inregistréri in graficul termic pe baza citirii termometrelor de frigider; anunfa
imediat administratorul atunci cind constati functionarea necorespunzitoare a frigiderelor sau
termometrelor din dotarea magaziei de alimente; réspunde de péstrarea §i indosarierea graficelor de
temperaturi,
15. La sfarsitu] fiecarei luni intocmeste si semneazi centralizatoarele privind consumul de alimente si
materiale, pe care le prezintd spre vizare compartimentului financiar-contabil;
16. Opereazi in figele de magazie ori de céte ori existi intriri sau iesiri In/din gestiunile sale,
raspunzand pentru orice nereguli constatate, legate de diferente apirute in gestiuni, completand
coloanele privitoare la intriri, iesiri §i stoc; stabileste obligatoriu stocul de bumuri dupd ficcare
operatiune Tnregistrati;
17. Asigurd curitenia impecabild la magaziile pe care le are in grijd, raspunzénd In fata organelor de
control pentru igiena acestora;
18. Intocmeste necesarul de materiale impreuna cu administratorul;
19. Réaspunde de verificarea metrologica a aparatelor de cantirire din dotarea unititii; foloseste in
mod corespunzitor toatdl aparatura din dotarea gestiunilor sale, respectand instructiunile de folosire
specifice si normele de protectia muncii si cele de prevenire si stingere a incendiilor;
20. Urmdreste termenele de garantie ale materialelor, anun{ind din timp administratorul de
apropierea termenelor de expirare; noteazi pe fisele de magazie termenul] la care produsele expirs;
21. Raspunde solicitirilor contabilului-sef si inspectorului de specialitate referitoare la intocmirea
altog documente financiar-contabile;
22. Intocmeste §i semneazi situatia stocurilor la sfirsitul fiecirei luni, completdnd stocul in figele de
magazie ale bunurilor cu stocuri;
23. Semneazi fisele de magazie la terminarea verificirii stocurilor;
24, Pistreazi fisele de magazie la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale ordonate pe conturi, grupe, subgrupe, ordine alfabetici, surse de finantare;
25. Se supune cel putin o datd pe lunit controlului inopinat al contabilului-gef sau altor persoane
desemnate de citre conducerea unititii; '
26. Elibereaza bunurile din gestiunile sale numai pe baza referatelor de eliberare din magazie,
bonurilor de consum, listelor de alimente, bonurilor de transfer etc., care sunt aprobate de citre
director, contabil-sef, sef de compartiment, administrator si poartd vizi de control financiar preventiv
propriu; are obligatia si verifice ci persoana care a primit bunurile din gestiunea sa a semnat de
primire pe lista de alimente, bon de consum, bon de transfer etc. st este persoana care a solicitat
eliberarea bunurilor respective;
27. Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in folosintd, aducénd la cunostinta conducerii
orice modificiri aparute la nivelul acestora;
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28. Se perfectioneazi permanent pe specificul Insugirii notiunilor fundamentale de igiend, manipulare
$1 gestionare bunuri sau pe alte profiluri necesare in des{dsurarea atributiilor de serviciu, conform
legislatiei in vigoare; participd la programele de instruire §i formare profesionald din cadrul
institutiei;

29. In ultima zi a fiecirei luni, dupi efectuarea stocurilor in fisele de magazie, a centralizatoarelor
lunare privind consumurile, stocurile si intrdrile de bunuri in gestiunile sale $i a situatiei stocurilor, se
prezintd Ia compartimentul financiar-contabil pentru efectuarea confruntirii stocurilor din gestiunile
sale cu cele din contabilitate, operafiune pe care o realizeazi impreund cu administratorul si
contabilul-gef;

30. Tine legéitura permanent cu personalul din blocul alimentar al unitifii, urmérind desfisurarea in
conditii optime a distribuirii hranei beneficiarilor;

31. Aduce Ia cunostinta directorului necesitédfile de organizare sau diverse masuri ce ar trebui luate de
acesta pentru desfasurarea in conditii corespunzitoare a activitiifii la magazii/in gestiuni:

32. Réspunde de toate bunurile aflate in gestiunile proprii, verificAnd modul de securizare a acestora
(incuietori, lacite, ferestre, grilaje), anuntind administratorului §i conducerii unitatii orice problema
apdrutd, avand obligatia de a tncuia permanent magaziile/spatiile la parésirea acestora;

33. Respectd circuitul documentelor financiar-contabile si procedurile de lucru d}n,eg;\i}{gg\unitéﬁi, pe
care le semneazi de luare la cunostints; i I

34. Participi la efectuarea inventarierii patrimoniului unititii, rispunzand la t. ate’ i

FAb

de inventariere, conform legislatiei in vigoare; T R

35. Solicitd furnizorilor eliberarea de certificate de calitate, de conformit 15@2,3 etc. {:_'ga;}g';
livrate, rispunzand de indosarierea si evidenta acestora; \,\ Y /
36. Rispunde n fata conducerii unititii si a organelor de control; R e S

RN T
37. Nu pirseste locul de munci fird avizul scris al conducerii unitafii; nu efecticazi 'ﬁl?:réri de
interes personal in timpul orelor de program;
38. Verifica zilnic starea obiectelor de inventar in folosin{i din cadrul unitétii, aducand la cunostinta
administratorului orice nereguli constatate;
39. Opereazi in fisele de evidents a obiectelor de inventar in folosinta ori de céte ori existd intriri sau
iesiri, rdspunzand pentru orice nereguli constatate, legate de diferente apiirute in gestiune, completand
coloanele privitoare la primiri si restituiri.

¢). Muncitor necalificat (COD COR 941201):

1. Efectueazi si raspunde de curifenia sectorului repartizat;

2. Evacueazi gunoaiele sau alte reziduri din sectorul repartizat sau le arde;

3. Primeste si rdspunde de inventarul necesar curdfeniet,

4. Cur&td zipada din curte, de pe cladirile unitétii, cat si de pe trotuarul din jurul curtii;

5. la mésuri ca In caz de ploaie si nu se inunde canalele;

6. Insoteste si ajutd muncitorul calificat in efectuarea unor lucriri;

7. Executd lucridri suplimentare necesare mentinerii curdfeniei si evacuirii gunoiului din sectorul
repartizat;

8. Executa lucréri suplimentare necesare intrefinerii centrului.

d) Muncitor calificat timplar (COD COR 721410):
1. Réspunde de intretinerea si buna functionare a centrului $i executi reparatiile necesare;
2. Executi toate reparatiile in cadrul tuturor instalafiilor §i accesoriilor, cand se ivesc defectiuni;
3. Raspunde de toate materialele ce le primeste de la magazie pentru reparatii, in asa fel incat ele si
fie folosite numai in scopul pentru care au fost eliberate;
4. Réspunde de executarea lucririlor de intrefinere §i reparatii curente, ce se executdi cu meseriasi la
cladiri si instalatii;
5. Intocmeste referate de necesitate ori de céte orj este necesar;
6. Are in primire scule din atelierul mecanic $i este raspunziitor de fntrefinerea si utilizarea lor;
7. Controleazi ca in atelier si nu se execute alte lucrir decét cele ale unititii si se ingrijeste de
predarea si inregistrarea materialelor recuperate;
8. La preluarea serviciului consulti caietele de probleme de pe toate sectoarele, remediind
defectiunile aparute;
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9. Réspunde de Intreg echipamentul PSI al pichetelor de incendiu sl urméreste ca acestea si nu fie
folosite in alte scopuri, decét de interventii in cazul incendiilor;

10. Raspunde de buna functionare a hidrantului de incendiu, precum si a cismelelor din curte;

11. Urmdreste i tine evidenta ISCIR in termenele legale a centralelor termice din cadrul unitatii;

12. Urmdreste i tine evidenta verificérii instalatiilor de gaze in termenele legale;

13. inso;eﬁte persoana de la SC Electrica SA pe teren pentru citirea corectii a contoarelor si face
confruntul cu factura emisi lunar;

14. Insoteste persoana de la furnizorul de apa pe teren pentru citirea corect a apome@g}g};j@jﬁ;&adml
unitatii; At

15. Anuntd conducerea centrului pentru eventualele defectiuni si nereguli aparute

aparatele existente. ﬁﬂ()

€). Muncitor calificat electrician (COD COR 741307): P
1. Réspunde de intretinerea $i buna functionare a centrului si executd reparatiile nece‘sai?efgm s
2. Executd toate reparatiile in cadrul tuturor instalatiilor §i accesoriilor, cand se ivesc de urten) i
3. Raspunde de toate materialele ce le primeste de la magazie pentru reparatii, In aga fel incat ele si
fie folosite numai in scopul pentru care au fost eliberate;

4. Réspunde de executarea lucrdrilor de intretinere sl reparatii curente ce se executd cu meseriagi la
clédiri si instalatii;

5. Intocmeste referate de necesitate ori de céte ori este necesar;

6. Are in primire scule din atelierul mecanic si este rispunzitor de intretinerea si utilizarea lor;

7. Controleazi ca in atelier si nu se execute alte lucriri decét cele ale unititii §i se ingrijeste de
predarea §i Inregistrarea materialelor recuperate;

8. La preluarea servicinlui consulti caictele de probleme de pe toate sectoarele, remediind
defectiunile aparute; _

9. Raspunde de intreg echipamentul PSI al pichetelor de incendiu si urméreste ca acestea si nu fie
folosite in alte scopuri, decét de interventii in cazul incendiilor;

10. Réspunde de buna functionare a hidrantului de incendiu, precum si a cismelelor din curte;

11. Urméreste i tine evidenta ISCIR in termenele legale a centralelor termice din cadrul unitatii;

12. Urméreste si tine evidenta verificirii instalatiilor de gaze in termenele legale;

13, inso§e$te persoana de la SC Electrica SA pe teren pentru citirea corecti a contoarclor si face
confruntul cu factura emisa lunar;

14. Insofeste persoana de la furnizorul de api pe teren pentru citirea corecti a apometrelor din cadrul
unitatii;

15. Anunf# conducerea centrului pentru eventualele defectiuni §i nereguli apirute la instalatiile si
aparatele existente;

f). Muncitor calificat mecanic (COD COR 721410):
1. Réspunde de intretinerea si buna functionare a centrului §i executd reparatiile necesare;
2. Executd toate reparatiile in cadrul tuturor instalatiilor $1 accesoriilor, cdnd se ivesc defectiuni;
3. Raspunde de toate materialele ce le primeste de la magazie pentru reparatii, in asa fel incét ele si
fie folosite numai in scopul pentru care au fost eliberate;
4. Raspunde de executarea ucririlor de intretinere si reparatii curente ce se executi cu meseriagi la
cladiri §i instalatii;
5. Intocmeste referate de necesitate ori de céte ori este necesar;
6. Are in primire scule din atelierul mecanic §i este rispunzitor de Intretinerea si utilizarea lor;
7. Coniroleazi ca in atelier si nu se execute alte lucriri decat cele ale unitatii §i se Ingrijeste de
predarea i inregistrarea materialelor recuperate;
8. La preluarea serviciului consultd caictele de probleme de pe toate sectoarele, remediind
defectiunile apirute;
9. Réspunde de intreg echipamentul PSI al pichetelor de incendiu §i urméreste ca acestea si nu fie
folosite in alte scopuri, decét de interventii in cazul incendiilor;
10. Raspunde de buna functionare a hidrantului de incendiu, precum $i a cigmelelor din curte;
11. Urmdreste si tine evidenta ISCIR in termenele legale a centralelor termice din cadrul unitétii;
12, Urméreste si tine evidenta verificari instalatiilor de gaze In termenele legale;
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13. fnso;ege persoana de la SC Electrica SA pe teren peniru citirea corecti a contoarelor si face
confruntul cu factura emiss lunar;
14. Insoteste persoana de la furnizorul de apd pe teren pentru citirea corects a apometrelor din cadrul

AL :"-:‘ 3
1

unitéii; T

15. Anuntd conducerea centrului pentru eventualele defectiuni si nereguli apérut '1&/ nsté‘l-‘a-‘f%i

aparatele existente. » // Tl N
i )

g) Muncitor calificat intreinere (COD COR 721410): Vil e
1. Réspunde de intretinerea i buna functionare a centrului si executi reparatiile necesares-
2. Execut? toate reparatiile in cadrul tuturor instalatiilor si accesoriilor, cind se ives Jelketivnisr s
3. Réspunde de toate materialele ce le primeste de la magazie pentru reparatii in aos;l\fe

fie folosite numai in scopul pentru care au fost eliberate;

4. Réspunde de executarea lucririlor de Intretinere §i reparaii curente ce se executd cu meseriasi la
cladiri si instalatii;

3. Tntocmeste referate de necesitate ori de cite ori esfe necesar;

6. Are fn primire scule din atelierul mecanic $i este rdspunzitor de Intretinerea si utilizarea lor;

7. Controleazi ca in atelier si nu se execute alte lucréri decét cele ale unitaii si se Ingrijeste de
predarea §i Inregistrarea materialelor recuperate;

8. La preluarea serviciului consultid caictele de probleme de pe toate sectoarele, remediind
defectiunile apirute;

9. Raspunde de tntreg echipamentul PSI al pichetelor de incendiu i urméreste ca acestea s nu fie
folosite 1n alte scopuri, decét de interventii in cazul incendiilor;

10. Réspunde de buna functionare a hidrantului de incendiu, precum si a cismelelor din curte;

11. Urmdreste si tine evidenta ISCIR in termenele legale a centralelor termice din cadrul unitétii;

12. Urmdreste si tine evidenta verificarii instalatiilor de gaze in termenele legale;

15. Insoteste persoana de la SC Electrica SA pe teren pentru citirea corecti a contoarelor si face
confruntul cu factura emisi lunar;

16. insojteste persoana de la furnizorul de api pe teren pentru citirea corectd a apometrelor din cadrul
unitatii;

17. Anuntd conducerea centrului pentru eventualele defectiuni si nereguli apdrute la instalaiile si
aparatele existente.

h) Muncitor calificat zidar (COD COR 711206):

1. Réspunde de intretinerea si buna functionare a centrului si executs reparatiile necesare;

2. Executd toate reparatiile tn cadrul tuturor instalatiilor si accesoriilor, cAnd se ivesc defectiuni;

3. Raspunde de toate materialele ce le primeste de la magazie pentru repatalii, in aga fel incét ele sa
fie folosite numai in scopul pentru care au fost eliberate;

4. Raspunde de executarea lucririlor de intretinere i reparatii curente, ce se executs cu meseriasi la
cladiri st instalatii;

5. fntocmegte referate de necesitate ori de céte ori este necesar;

6. Are n primire scule din atelierul mecanic $i este rispunzitor de intrefinerea si utilizarea lor;

7. Controleazi ca in atelier s§ nu se execute alte lucrdri decét cele ale unitétii §i se Ingrijeste de
predarea §i Inregistrarea materialelor recuperate;

8. La preluarea serviciului consulti caietele de probleme de pe toate sectoarele, remediind
defectiunile apirute;

9. Réspunde de intreg echipamentul PSI al pichetelor de incendiu si urmareste ca acestea si nu fie
folosite 1n alte scopuri decét de interventii in cazul incendiilor; :

10. Raspunde de buna functionare a hidrantului de incendiu, precum si a cigmelelor din curte;

11. Urmdreste i tine evidenta ISCIR in termencle legale a centralelor termice din cadrul unitafii;

12. Urmiregte i tine evidenta verificarii instalatiilor de gaze In termenele legale;

13. Insoteste persoana de la SC Electrica SA pe teren pentru citirea corectd a contoarelor si face
confruntul cu factura emisj Iunar;

14, fnsoteste persoana de la furnizorul de api pe teren pentru citirea corectd a apometrelor din cadrul
unitéfii; :
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15. Anuntd conducerea centrului pentru eventualele defectiuni §i nereguli apirute la instalatiile si
aparatele existente.

i) Sofer (COD COR 832201):

1. Réspunde de autovehiculul pe care il are in primire;
2. Executd toate transporturile de materiale, alimente, combustibili pe baza foii de parcurs emisa
zilnic, precum §i transportul beneficiarilor citre unititile sanitare pentru investigatii sau internri;

3. Alimenteazi masina cu carburantii si tubrifiantii necesari;

4. Raspunde de intretinerea in bune conditii a autovehiculului, utilajului, executand operatiile de
intretinere si lucrarile de reparatii necesare; '
5. Verifica starea tehnicd a autovehiculului inainte si dupi scoaterea din cursd, semnaland conducerii
centrului orice deficient constatata; A

6. fntocmes,;te zilnic foaia de parcurs pentru transporturile ce urmeazi si le efectueze; inscrie 1n foaia
de parcurs numérul de km parcursi, pentru fiecare transport in parte, incércitura, felul materialelor,
destinatia, carburantii si lubrifiantii consumati etc. §i semneazi,

. 2 . e :’,.\‘,f:“
7. Conduce autovehiculul respectiv pentru efectuarea transporturilor; 0 iﬁi—@i@ o
8. Se preocupd permanent pentru realizarea de economii, urmdirind si nu depdsEascaeomyuigl \de

catburanti, lubrefianti, cauciucuri, precum si norme n reparatii;

9. Receptioneaza, ca organ tehnic, autovehiculul iesit din reparatii; :
10. Participd la programele de instruire gi formare profesionald din cadrul institulf G
11. Intretine in relatiile cu ceilalti salariati o relatie colegiala, de intrajutorare, f’h{i;z berz];
calomnia, intriga, aducerea de prejudicii vietii personale a celorlalti salariafi sau imag I‘H’i’:iiﬁét"i’tu,lel;
12, Tndeplinegte si alte atributii dispuse de citre conducerea unitédtii, in limita competentei;

13. Respectd procedurile de lucru din cadrul unititii, pe care le semneazi de luare la cunogting;

14. Nu péréseste locul de muncé fird avizul conducerii;

15. Nu executs lucréri de interes personal in timpul orelor de program;

16. Aduce in scris la cunostinta conducerii unitadtii cazurile in care salariatii cu care lucreazi dau
dovadi de incapacitate, incorectitudine si neglijentd in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

1) Muncitor calificat instalator (COD COR 712609):

1. Efectueazd montarea, punerea in functiune, diagnosticarea, remedierea si repararea instalatiilor si
utilajelor folosite pentru alimentarea cu apd caldd si rece, canalizare, stingeri incendii din cadrul
centrului;

2. Realizeazi intretinerea, inlocuirea, repararea, distribuirea, redistribuirea obiectelor, articolelor si
accesoriilor sanitare aferente instalatiei sanitare din cadrul centrubui;

3. Supravegheazi instalatiile/echipamentele/utilajele/aparatele aflate in exploatarea centrului si
analizeazi/semnaleazi defectiunile apirute la nivelul acestora;

4. Realizeazi estimarea necesarului de resurse materiale care se vor folosi la executarea lucririlor de
reparatii i igienizéri In cadrul centrului;

5. Executd reparafii, transformiri, inlocuiri si alte lucriri de intrefinere la nivelul spatiilor/
dotérilor/bunurilor centrului, in limita competentei;

6. Asigurd confortul termic al beneficiarilor centrului prin reglarea temperaturii in spatiile centrului.

k). Muncitor calificat buciitirie (COD COR 512001):

1. Executd toate lucrdrile de pregitire a maéncarurilor, organizeazs, coordoneazi i rispunde de
intreaga activitate din bucatirie;

2. Primeste de la magazie alimentele prevazute in listele zilnice de alimente, verifici atét cantitatea,
cdt §i calitatea lor, semneazi de primire;

3. Foloseste peniru prepararea meniului intreaga cantitate de alimente scoase din magazie; orice
depozitare a alimentelor in bucitirie constituie o incilcare a normelor in vigoare si se sancfioneazi
conform legii;

4. In cazul neconsumdrii unor alimente din motive bine justificate, muncitorul calificat bucitirie este
obligat s le returneze imediat la magazie pe bazi de bon;
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5. Réspunde de respectarea retetelor meniului, asigurd un gust plicut mancirurilor st urméreste in ce
masurd acestea sunt consumate de beneficiarii centrului; in cazul in care unele mancirur nu se
consumd, va stabili cauzele si va lua masuri de remediere;

6. Nu face rezerve in scopul sustragerii; :

7. Are obligatia de a avea o atitudine corectd, decentd si grijulie fatd de beneficiari si si foloseascd un
limbaj civilizat;

8. Asigurd utilizarea economicoasi a materialelor de curdfenie, utilizeaz# permanent substantele
dezinfectante;

9. Solicitd personalului medical si conducerii centrului, atunci cand este cazul, lamuriri privind
modul de aplicare a substantelor dezinfectante;

10. Anun{d medicul $i conducerea centrului de orice modificare a stirii de sindtate; g unL S
11. Resturile alimentare se depoziteazii separat, fird resturi de oase sau fr detferggéntii\ﬁéh\
dezinfectante, urmand a fi ridicate cu aprobarea sefului de centru; s PR ONA
12. Anunfd conducerea unititii de orice sustragere de alimente sau alte bun {7 saulf

suspiciune, In caz contrar fiind direct rispunzitor; =
13. Respectd igiena personal si, in special, curdfenia méinilor i hainelor de protectié®»
14. Participd la programele de instruire si formare profesionali din cadrul institutiei; %ém;:;:’f
15. Respectd procedurile de lucru din cadrul unititii, pe care le semneazi de Inage la cunogtingas-—"
16. Intretine in relatiile cu ceilalti salariati o relatic colegials, de intrajutorare, fiind interzisi bérfa,
calomnia, intriga, aducerea de prejudicii vietii personale a celorlalti salariati sau imaginii institutiei;
17. Tndeplineste si alte atribufii dispuse de citre conducerea unitétii, in limita competentei;

18. Nu paraseste locul de munca Gira avizul conducerii;

19. Nu executs lucriri de interes personal In timpul orelor de program.

I). Paznic, Portar (COD COR 962907):

1. Asiguri paza, securitatea si supravegherea unititii pe durata programului de lucru; respecti
obligatiile ce revin personalului de pazd in conformitate cu prevederile Legii nr. 333/2003 privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

2. Asigurd legitimarea i evidenta persoanelor care vin in centru, motivul si durata sederii acestora,
inclusiv a beneficiarilor care ies, motivul, durata si de citre cine este insotit, respectiv ora la care
revin In centru;

3. Interzice intrarea oricarei persoane stifiine fird avizul conducerii;

4. Rispunde de mentinerea Integritdfii inventarului unititii, avand in permanen{d o imagine de
ansamblu asupra bunurilor din dotarea unitdtii; supravegheazi si raspunde de folosirea
corespunzitoare a bunurilor din dotarea unititii, ou asumarea respousabilillii;

5. Tntocmeste raportul la sférsitul turei, mentiondnd problemele ivite in timpul programului de lucru,
pe care il semneazi; consemneaza in Registrul de Evenimente eventualele evenimente care se petrec
in timpul programului de lucru;

6. Consemneazi in Caietul de Raport si anuntd orice nereguli constatats in timpul programului de
fucru;

7. Réaspunde de curdfenia curtii $i a spatiului aferent unititii;

8. Nu consuma alcool in timpul programului de lucru si nu foloseste un limbaj neadecvat;

9. Completeazi zilnic in caietul de vizite accesul persoanelor care au acces in incinta centrului, unde
consemneaza datele de identificare ale persoanelor respective, indiferent de calitatea acestora,
motivul intrérii acestora si durata vizitei;

10. Réspunde de respectarea intocmai a normelor de Securitate si Sandtate tn Muncs si P.S.I,
evitdndu-se punerea in pericol a vietii colegilor sau propria viati;

11. Are o atitudine activi, preventiva, fiind strict interzis dormitul in timpul programului de lucru.

m). Administrator (COD COR 515104):
1. Raspunde de aprovizionarea, intretinerea si folosirea eficients a tuturor bunurilor unitatii;
2. Raspunde de asigurarea conditiilor corespunzitoare de aprovizionare, pastrare, depozitare,
manipulare §i gestionare a tuturor bunurilor unititii;
3. Raspunde de urmirirea eficients a tuturor bunurilor din patrimoniul unititii;
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4. Réspunde de pistrarea si justa folosire a tuturor bunurilor din unitate;
5. Intocmeste referatele de necesitate privind achizitionarea de bunuri si servicii pentru buna
desfasurare a activitdfii unitatii;

6. Organizeazd si coordoneazii activititile de igienizare, dezinfectie, dezinsectic si deratizare la
nivelul unitétii;

7. Organizeazd si rdspunde de activitatea de verificare, reparare si intrefinere a instalatiilor,
echipamentelor si utilajelor din cadrul unititii;

8. Aduce Ia cunostinti conducerii unitétii orice nereguli si neajunsuri constatate la nivelul unitatii;

9. Verificd caietul de raport al personalului din cadrul blocului alimentar al unititii - muncitor
calificat bucatérie, muncitor necalificat bucitiric aducind la cunostinta conducerii unitifii orice
probleme semnalate;

10. Coordoneaza si indrum3 activitatea urmitoarelor categorii de salariati din cadrul unitafii:
magaziner, muncitor calificat buc#tirie, muncitor necalificat bucitirie, muncitor calificat fochist,
muncitor calificat intrefinere, ingrijitor, spilitoreasd, paznic verificAind permanent activitatea
desfdsuratd de acestia;

11. Supravegheazi starea cladirilor unititii din punct de vedere al sigurantei constructiei, aducnd
prompt la cunostinta conducerii unititii orice modificare apiruti;

12. Verifica impreund cu magazinerul/gestionarii unitatii, la finele lunii, situatiile centralizatoare
lunare privind intrérile, iegirile si stocul de materiale consumabile si obieggzdg.iglrentar;

13. Propune si vizeazi transferul diferitelor bunuri care nu mai I;glé)sp:it&mﬁi‘@l citre DGASPC
Prahova sau citre alte unitii din subordinea/structura DGASPC Prg?\@ i w7 N

14. Nu paraseste locul de munca fird avizul scris al conducerii unithffy

c
ARTICOLUL 12 | N
Finantarea centrului :

(1) In estimarea bugetului de venituri i cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmétoarele surse:

a) bugetul de stat; '

b) bugetul Consiliului Judetean Prahova, prin D.G.A.S.P.C. Prahova;

¢) contributii proprii ale beneficiarilor/intretinitorilor acestora, stabilite conform legislatiei in vigoare
d) donatii, sponsoriziri §i alte forme private de contributii banesti sau in naturi permise de lege;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

f) alte surse de fmantare, in conformitate cu legislatia in vigoare,
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