CONSILIUL
JUDETEAN

Anexa nr. 25
la Hotararea nr. 139/2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
LOCUINTA MAXIM PROTEJATA PENTRU PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI
"SF. MIHAIL"” LUNA DE JOS
(Republicata ]in temeiul art. 1] din Hotdrdrea Consiliului Judetean Cluj nr. 48/2026)

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
serviciului social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati"Sf.Mihail” Luna de Jos, aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Cluj,
in vederea asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de
calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite.

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

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati"Sf.Mihail” Luna de Jos, cod serviciu social 8790CR-D-VII este infiintat si
administrat de furnizorul Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF, nr. 000891 din 15.04.2014,
detine Licenta de functionare seria ... [ S , din data de ... , CU sediul
in in comuna Dabaca, sat Luna de Jos, Str. Cotului FN., jud.Cluj.

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte
cu dizabilitati"St.Mihail” Luna de Jos este de a veni in sprijinul persoanelor adulte cu
dizabilitati prin acordarea de servicii medico-psiho-sociale, Tn vederea depasirii
situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune socialg,
promovarii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati"Sf.Mihail" Luna de Jos functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare
aplicabile domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea
standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale
destinate persoanelor adulte cu dizabilitati.

(3) Hotararea Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentului-cadru de organizare si functionare al serviciilor
sociale;

(4) Ordinul nr.1887/2016 privind stabilirea contributiei lunare de intretinere datorate
de adultii cu handicap asistati In centrele rezidentiale publice pentru persoane
adulte cu handicap sau de sustinatorii acestora si aprobarea Metodologiei de
stabilire a nivelului contributiei lunare de intretinere datorate de adultii cu handicap
asistati in centrele rezidentiale publice pentru persoane adulte cu handicap sau de
sustinatorii acestora.


http://lege5.ro/Gratuit/geytinrsgi/legea-nr-448-2006-privind-protectia-si-promovarea-drepturilor-persoanelor-cu-handicap/2?pid=&d=2016-01-16

(5) Serviciul social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati "Sf. Mihail” Luna de Jos este infiintat prin: Hotararea Consiliului Judetean
Cluj nr. 151/2025 si functioneaza in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Cluj (DGASPC), fara personalitate juridica.
ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati"Sf.Mihail" Luna de Jos se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum
si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale TIn materie la care Romania este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.
(2) Personalul  Locuinta Maxim  Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati"Sf.Mihail" Luna de Jos are obligatia sa manifeste solicitudine si afectivitate
in relatile cu familile si beneficiarii si sa indeplineasca cu operativitate si
profesionalism atributiile de serviciu. De asemenea au obligatia sa asigure
implementarea si respectarea regulamentului UE/679/2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera
circulatie a acestor date si a legislatiei interne in vigoare, in exercitarea atributiilor de
serviciu.

(3) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale Locuinta Maxim

Protejata pentru persoane adulte cu dizabilitati"sSf. Mihail” Luna de Jos sunt

urmatoarele:

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

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

C) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu In realizarea si exercitarea
drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea In considerare a acesteia,
tinandu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de
discernamant si capacitate de exercitiu, cu respectarea prevederilor Legii
sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr. 487/2002,
republicatg;

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

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

j) asigurarea uneiingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

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

M) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

Nn) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale cu cazare acordate Locuinta Maxim Protejata pentru

persoane adulte cu dizabilitati” Sf.Mihail” Luna de Jos sunt: persoanele adulte cu
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dizabilitati din judetul Cluj.
(2) Conditiile de admitere in centru sunt urmatoarele:
a)

acte necesare:
1. cerere de admitere n centru, semnatda de beneficiar sau de
reprezentantul legal;
2. decizia de admitere;
3. copie de pe actele de identitate ale beneficiarului;
4. copie de pe certificatul de nastere, de casatorie sau de deces al
apartinatorului;

5. copie de pe documentul care atesta incadrarea in grad de handicap, PIS,
PIRIS;

6. adeverinta de venit sau ultimul cupon de pensie;

7. documente doveditoare a situatiei locative,

8. raportul de ancheta socialg;

9. investigatii paraclinice;

10. dovada eliberata de serviciul specializat al primariei in a carei raza

teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap, prin care
se atesta ca acesteia nu i s-a putut asigura protectia si ingrijirea la
domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

11. adeverinta eliberatd de primaria din raza de domiciliu/de resedintad a
persoanei care solicita admiterea in mediul rezidential, din care rezulta
obligatia ca, in termen de 24 luni de la data admiterii, beneficiarul sa fie
transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedinta si sa i se asigure
accesul la un serviciu social din comunitate.

criterii de eligibilitate: persoana adulta incadrata in grad de handicap; care
necesita Ingrijire medicala permanenta ce nu poate fi asigurata la domiciliu;
NuU se poate gospodari singura; este lipsita de sustinatori legali sau acestia nu
pot sa isi indeplineasca obligatiile datorita starii de sanatate sau situatiei
economice si a sarcinilor familiale; nu are locuinta si nu realizeaza venituri
proprii: gen feminin;

decizia de admitere/respingere: este luatd de Comisia de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap;

modalitatea de Incheiere a contractului de furnizare de servicii: contractul se
incheie intre beneficiar/reprezentant legal si sef de centru pe o perioada
determinata, conform modelului contractului de servicii prevazut de actele
normative in vigoare;

modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului este efectuata conform
Ordinului nr. 1887/2016 privind stabilirea contributiei lunare de intretinere
datorate de adultii cu handicap asistati in centrele rezidentiale publice pentru
persoane adulte cu handicap sau de sustinatorii acestora si aprobarea
Metodologiei de stabilire a nivelului contributiei lunare de intretinere datorate
de adultii cu handicap asistati In centrele rezidentiale publice pentru
persoane adulte cu handicap sau de sustinatorii acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Conditii de suspendare:
a)

b)

c)

d

)

la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu
acordul acesteia, pentru o periocada 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 gazduirea si
ingrijirea pe perioada respectiva si a anchetei sociale realizate de personal din
cadrul LP;

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

in caz de transfer intr-o alta institutie, pentru efectuarea de programe
specializate, cu acordul scris al institutiei catre care se efectueaza transferul si
acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.

(4) Conditii de incetare a serviciilor:
a)

la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervatda capacitatea de
discernamant;



b) la cererea reprezentantului legal, insotita de un angajament scris prin care
acesta se obliga sa asigure gazduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului;
c) transfer in altd institutie rezidentialda, la cererea scrisd a beneficiarului/
reprezentantului legal, cu acordul institutiei respective;,
d) la expirarea termenului prevazut in contract;
e) LMP nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu
obligatia de a solutiona impreuna cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu
30 de zile anterior datei incetarii, transferul beneficiarului/beneficiarilor;
f) in cazul in care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale si/sau nu
respecta in mod regulat Regulile casei,
g) in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de
infectie, suspendarea licentei de functionare);
h) 1n caz de deces al beneficiarului.
(5) Persoanele beneficiare ale Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati"Sf.Mihail" Luna de Jos au urmatoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara nici o
discriminare;
b) sa fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu
privire la situatiile de risc ce pot aparea pe parcursul derularii serviciilor;
C) sa lise comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor
sociale;
d) sa beneficieze de serviciile prevazute in contractul de furnizare servicii;
e) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;
f) s& li se asigure pastrarea confidentialitdtii asupra datelor personale,
informatilor furnizate si primite,
g) sa lise garanteze demnitatea si intimitatea;
h) sa fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare;
i) sa-siexprime liber opinia cu privire la serviciile primite.
(6) Persoanele beneficiare ale Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati” Sf.Mihail” Luna de Jos au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatia familialg,
sociala, medicala si economica;
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc, la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;
Cc) sa contribuie, In conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor
sociale furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor materialg;
d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor
personalg;
e) sarespecte prevederile prezentului regulament.
ART. 7 Activitati si functii
(M Principalele functii ale serviciului social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru
persoane adulte cu dizabilitati"Sf.Mihail” Luna de Jos sunt urmatoarele:
a) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si de
furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarele activitati:
i. reprezentarea furnizorului de servicii sociale In contractul incheiat cu
persoana beneficiara;
il. gazduire;
iii. ingrijire si aasistenty,
iv. asistenta pentru sanatate
v. alimentatie;
vi. evaluare si monitorizare;
vii. informare si consiliere sociald/servicii de asistenta socialg;
viii. consiliere psihologica;
ix. abilitare si reabilitare;
x. dezvoltarea/consolidarea deprinderilor de viata independentg;
xi. educatie/pregatire pentru muncsg;
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xii. implicare si participare civica;

xiii. integrare/reintegrare sociala;

Xiv. asistenta in caz de deces.

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

i. informarea potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/membrilor de
familie cu scopul de a cunoaste modul de organizare si functionare a
locuintei protejate;,

ii. punerea la dispozitia beneficiarilor/reprezentantilor legali/membrilor de
familie a materialelor informative privind organizarea locuintelor protejate,
activitatile derulate si a conditiilor de admitere;

iii. utilizarea ghidului  beneficiarului  pentru informarea exclusiva a
beneficiarilor/reprezentantilor legali/membrilor de familie;

iv. elaborarea de rapoarte de activitate.

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

i. oferirea de servicii sociale prevazute in planul personal de viitor;

il. asigurarea continuitatii serviciilor sociale atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

informarea in timp util si In termeni accesibili asupra: drepturilor sociale,
masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc, modificarilor
intervenite in acordarea serviciilor sociale, oportunitatii acordarii altor
servicii sociale, regulamentului de ordine interna;

iv. participarea la evaluarea serviciilor sociale primite si la luarea deciziilor
privind interventia sociala care | se aplica, putand alege variante de
interventie, daca ele existg;

V. punerea la dispozitie a dosarului personal la solicitarea beneficiarului,

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

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

ii. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

iii. realizarea planului personal de viitor;

Iv. monitorizarea activitatilor;

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

i. Intocmirea necesarului de buget propriu al serviciului;

il. propuneri de achizitii, produse si materiale;

iii. Intocmirea fiselor de post pentru fiecare angajat;

iv. evaluarea performantelor profesionale ale personalului;

V. propuneri privind nevoia de resurse umane.

(2) Principalele activitati de informare si consiliere sociala, dupa caz, oferite In
cadrul serviciului social, constau n:

a) informare si consiliere cu privire la drepturile si facilitatile sociale existente,

clarificari privind demersurile de obtinere;

b) sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prieteni etc,

c) informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de
tehnologii si dispozitive asistive si tehnologii de acces;

d) informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

e) informare despre programele de lucru, facilitatile oferite de cabinete medicale,
servicii de abilitare si reabilitare, tratamente balneo etc;

f) informare si sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport: rovinieta, card
de parcare, bilete de tren/autobuz;

g) informare despre activitati si servicii alternative sau complementare oferite de
furnizori sociali privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;
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h) sprijin pentru identificare locuri de munca, angajare, pastrarea locului de
munca, obtinerea de tehnologii si dispozitive asistive si tehnologii de acces
necesare;

i) demersuri pentru constientizarea angajatorilor cu privire la dreptul la muncs,
potentialul si facilitatile angajarii persoanelor cu dizabilitati, realizarea analizei
locului si a mediului de muncs;

j) informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din
persoane aflate in situatii de viata asemanatoare.

(3)Consilierea psihologica are ca obiective: dezvoltarea comportamentului adecvat
situatiilor sociale, dezvoltarea atentiei si gandirii pozitive, adecvarea ematiilor,
constientizarea de sine, evitarea situatiilor de izolare sociala si depresie, optimizarea
si dezvoltarea personala, autocunoasterea, altele.

(4)Consilierea psihologica cuprinde programe de consiliere si terapie suportiva,
interventii terapeutice specifice.

(5)Activitatile de abilitare si reabilitare oferite Tn cadrul serviciului social, dupa caz,
constau in:

a) logopedie sau psihoterapie;

b) masaj sau kinetoterapie sau fizioterapie;

C) hidroterapie sau termoterapie sau balneoterapie sau terapii speciale sau
artterapie (modelaj, sculptura, pictura sau desen, decoratiuni pe diverse materiale,
artizanat, dans, muzica, teatru) sau terapie prin muzica;

d) stimulare psiho-senzorio-motorie;

e) terapie ocupationalg;

f) activitati de tip vocational/ocupational.

ART. 8 Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social cu cazare Locuinta Maxim Protejata pentru persoane adulte cu
dizabilitati” Sf.Mihail” Luna de Jos, cu un numar de 10 locuri, functioneaza cu un
numar total de 11,04 angajati, din care:

a) personal de conducere

1. sef de centru (S)(111207) - 1/5;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si
auxiliar:
1. asistent social (S) (263501) —1/3;
2. infirmier(G) (532103) - 5;
3. psiholog (S)(263411) - 1/3;
4. kinetoterapeut (S)226405 -1/3;
5. terapeut ocupational (S) (263419)-1/4;
6. asistent medical (PL)(325901)-2;
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii,

deservire:
1. referent (M)(331306) - 1/5;
2. administrator (M)(515104) —1/5;
3. magaziner (M)(432102) - 1/5;
4. muncitor calificat (bucatar) (G/M)(512001) - T;
5. ingijitor (G) (911201) - 1.

(2) Raportul angajat/beneficiar: 1/1,10.

ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere: sef de centru.

(2) Atributii specifice personalului de conducere:

a) Atributii sef centru:

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

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



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

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

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

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a
numMarului de personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia In considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare Ia
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

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

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

[) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainatate, precum siin justitie;

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

Nn) propune proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar,

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

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

qg) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

r) elaboreaza proceduri documentate pe fiecare activitate procedurala;

) respecta procedurile documentate din cadrul serviciului;

t) asigura si contribuie la dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern
managerial conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului Controlui
Intern Managerial al entitatilor publice si raspunde de ducerea la indeplinire a
Hotararilor Comisiei de Monitorizare a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului, cu respectarea termenelor stabilite;

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile
legii;
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu
diploma de invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau
absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului superior in domeniul juridic,
medical, economic si al stiintelor administrative, cu experienta de minimum 5 ani in
domeniul serviciilor sociale;

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se

face in conditiile legii.

ART. 10 Personalul de specialitate de Tngrijire si asistenta. Personal de specialitate si

auxiliar

(1) Personalul de specialitate este:

a) asistent social;
b) infirmier;
C) psiholog;



d) kinetoterapeut;

e) terapeut ocupational,

f) asistent medical.

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:

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

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor;
identificarii de resurse etc;

C) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

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

g) respecta procedurile documentatedin cadrul serviciului;

h) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atributii specifice personalului de specialitate:

) Atributii asistent social:

a) participa alaturi de ceilalti specialisti la stabilirea Instrumentului complex de
evaluare a persoanelor cu handicap, a planurilor personale de viitor si la
elaborarea strategiilor de evaluare si recuperare a beneficiarilor;

b) aduce la cunostinta beneficiarului, in concordanta cu nivelul lui de intelegere si
cu gradul de dizabilitate, orice informatie referitoare la PPV, precum si a
modalitatilor de aplicare propuse,

c) desfasoara activitdti de observare, evaluare/reevaluare, interventie de
specialitate, informare si consiliere sociala a beneficiarilor si foloseste suporturile
metodologice adecvate;

d) participa, in cadrul echipei multidisciplinare, la rezolvarea problemelor de profil
existente;

e) initiaza si participa la actiuni cultural-educative;

f) participa la evaluarea calitatii vietii beneficiarilor din centru, actionand pentru
Tmbunatatirea ej;

g) acorda consiliere de specialitate si sprijina beneficiarii care prezinta probleme de
integrare sociala in procesul de institutionalizare;

h) participa la procesul de colaborare cu familiile si apartinatorii beneficiarilor;

i) desfasoara activitati de mentinere a legaturii cu familia sau apartinatorii legali ai
beneficiarilor;

j)  supravegheaza si sprijina beneficiarii la activitatile ocupationale: gradinarit si
orice alte activitati de ergoterapie, artterapie, meloterapie etc;

k) efectueaza activitati care sprijina integrarea sociala a beneficiarilor si mentinerea
sanatatii lor: interventie la nivelul institutiilor (primarie, biblioteca, dispensar,
spital, politie, etc.)

[) in cazul iesirii beneficiarului din unitate se intereseaza de starea lui, prin
contactarea permanenta a acestuia, a apartinatorilor, medicului, asistentelor
medicale, etc si ia masurile necesare in cazul aparitiei unor probleme;

m) elaboreaza si propune achizitionarea instrumentelor de lucru necesare activitatii
sale;

n) redacteaza contractul de servicii sociale al beneficiarilor;

0) realizeaza si reactualizeaza permanent baza de date cu beneficiarii din centru si
face demersuri pentru clarificarea situatiei acestora;

p) se ocupa de organizarea timpului liber al beneficiarilor;

qg) coordoneaza si supravegheaza activitatea voluntarilor in centru, alaturi de alte
persoane desemnate;

r) colaboreaza cu institutii de profil in vederea rezolvarii optime si eficiente a
problemelor beneficiarilor din centru;

s) propune proiecte si programe conducerii centrului si colaboreaza in acest sens
cu ONG-uri care desfasoara activitati in domeniul protectiei persoanelor cu
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dizabilitati institutionalizate avand ca scop implementarea standardelor de
calitate in centru;

t) cand este necesar, raspunde, in conformitate cu prevederile legale, la scrisorile si
sesizarile repartizate;

u) respecta conditiile deontologice specifice profesiei de asistent social;

v) raspunde de veridicitatea si corectitudinea materialelor intocmite;

w) este responsabil cu gestionarea riscurilor asociate activitatilor de ergoterapie,
recreative, mentinerea legaturii cu familia, accesarea serviciilor in comunitate,
organizarea excursiilor cu beneficiarii, colaborarea cu biserica ortodoxa si
reformata, primaria, biblioteca, politia, organizarea expozitiilor cu vanzare.

) Atributii infirmier:

a) acorda ingrijiri zilnice beneficiarilor, mentinand un mediu relaxant si stimulativ
pentru dezvoltarea acestora pe toate planurile: fizic, intelectual si socio-
emotional;

Cc) acorda sprijin pentru comunicare;

d) Tincurajeaza autonomia beneficiarilor in timpul ingrijirii in functie de varsta si
starea de sanatate;

e) acorda sprijin pentru imbracat/dezbracat, incaltat/descaltat, alegerea hainelor
adecvate;

f) acorda sprijin pentru asigurarea igienei zilnice: spalat si sters, ingrijirea propriului
corp si a partilor acestuia, igiena eliminarilor etc.);

g) acorda sprijin pentru transfer si mobilizare, pentru deplasarea in interior/exterior,
inclusiv efectuarea de cumparaturi;

h) executa curatenia in sectorul sau de activitate;

i) asigura curatenia paturilor si a accesoriilor acestora, precum si a mobilierului si
altor accesorii din cadrul centrului;

j)  spalad si dezinfecteaza regulat suprafetele si materialele cu care intra in contact
beneficiarii respectand standardele de igiena;

k) ia masuri privind respectarea conditiilor igienico- sanitare din centru si participa
activ la efectuarea acestora (dormitoare, bai, anexe, holuri de acces, grupuri
sanitare);

l) asigura supravegherea beneficiarilor pe timpul zilei si pe timpul noptii;

m) Tn limita timpului disponibil participa la activitati de formare a deprinderilor
pentru viata activa, gradinarit, activitati de ergoterapie alaturi de asistentul social;

n) insoteste beneficiarii la spital sau la alte institutii, atunci cand situatia o impune;

o) Tn cazul incidentelor deosebite efectueaza demersurile necesare aducerii,
respectiv mentinerii in siguranta a beneficiarilor in centru;

p) sprijina beneficiarii In activitatea de preparare a hranei, si la nevoie prepara
hrana beneficiarilor;

q) ajuta beneficiarii la spalarea si dezinfectia canilor, farfuriilor, tacamurilor
beneficiarilor, conform normelor igienico-sanitare in vigoare;

r) ajuta beneficiarii la transportul rufariei murdare la masina de spalat si cea curata
de la uscat, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

s) barbiereste si tunde beneficiarii cand este nevoie;,

t) raspunde de desfasurarea in conditii bune a vizitelor apartinatorilor;

u) pastreaza confidentialitatea cu privire la situatia socio-medicala a beneficiarilor;

V) consemneaza in Fisa beneficiarului, activitatile/interventiile privind ingrijirea;

W) consemneaza actiunile de igienizare in fisele corespunzatoare;

X) anunta asistenta de serviciu/seful de centru la orice modificare aparuta in starea
de sanatate a beneficiarilor;

y) asigura securitatea mediului atat in interior, cat si in exterior, identificand si
semnaland pericolele potentiale;

Z) cunoaste masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau
Tmbolnaviri profesionale conform instructajului realizat de catre angajator,

aa) depoziteaza substante sau obiecte periculoase in locuri sigure unde Nu au acces
beneficiarii;



bb) utilizeaza corect echipamentele de munca; in timpul programului de lucru
tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea echipamentului este obligatorie,

cc) in caz de deces al unui beneficiar, izoleaza trupul neinsufletit si anunta
evenimentul asistentei medicale de serviciu, sefului de centru, asistentului social
si administratorului care va face demersurile necesare inhumarii;

dd) respecta regulamentul de ordine interioara, inclusiv privind pastrarea si
consumul alimentelor provenite din surse personale ale beneficiarilor, donatii,
etc.;

ee) respecta planificarea, programele de activitati stabilite, orarul meselor, perioada
de odihng;

ff) are obligatia de a efectua mobilizarea activa si pasiva a beneficiarilor, urmarind
N mod special prevenirea escarelor si anchilozelor;

gg) supravegheaza beneficiarii cu capacitatea de autoconducere partial pierduta,
atunci cand sunt scosi in curte;

hh) supravegheaza beneficiarii pentru asigurarea sigurantei si evitarea oricaror
accidente;

i) ia masuri, n limita competentei, de remediere a defectiunilor,
disfunctionalitatilor, incidentelor aparute in sectorul de activitate, sau in orice alta
parte a institutiei, respectand toate normele S.S.M. si S.U., anunta seful de centru
si restul personalului responsabil, si eventual institutiile abilitate;

jJ) intocmeste bilete de voie la iesirea beneficiarilor din unitate asigurandu-se ca
beneficiarul are capacitatea fizica si psihica de a iesi in siguranta.

1) Atributii psiholog:

a) participa la procesul participa alaturi de specialistii centrului la elaborarea
strategiilor de evaluare si recuperare a fiecarui beneficiar, de evaluare periodica
in cadrul echipei multidisciplinare

b) ntocmeste, in cadrul echipei multidisciplinare, planul personalizat pentru fiecare
beneficiar;

c) intocmeste Planul de Activitate Saptamanal, tindnd cont de nevoile/optiunile
beneficiarilor si de planul personalizat;

d) organizeaza si desfasoara activitatile prevazute in Planificarea Saptamanalg;

e) testeaza posibilitatile individuale ale beneficiarilor;

f) colaboreaza cu asistentul social In elaborarea strategiei de mentinere a legaturii
cu familia sau cu alte persoane importante pentru beneficiar;

g) efectueaza consilierea psihologica;

h) asigura calitate si eficienta in activitatile specifice pe care le desfasoars;

i) Tnsoteste beneficiarii la activitatile de socializare organizate in afara centrului;

J) intocmeste rapoarte de activitate si rapoarte de situatie,

k) indeplineste orice sarcina data de seful de centru.

IV)Atributii kinetoterapeut:

a) executa indicatiile medicului privind tratamentul kinetoterapeutic si masajul
beneficiarilor, asigurand fiecaruia un program de recuperare adecvat, conform
scopului propus;

b) impreuna cu ceilalti specialisti participa la evaluarea, reevaluarea, intocmirea
planului  personalizat pentru beneficiari si implementeaza programul de
recuperare;

c) In cadrul tratamentului de profil urmareste evolutia beneficiarilor, sesizand
imediat efectele adverse si aparitia eventualelor complicatii si anunta imediat
medicul;

d) desfasoara in asa fel tratamentul specific incat sa evite riscurile de accident sau
imbolnavire;

e) n timpul tratamentului de profil urmareste starea generala a beneficiarului;

f) asigura evidenta evolutiei fiecarui beneficiar de care se ocupa;

g) intocmeste si completeaza saptamanal fisa de monitorizare a serviciilor de
recuperare/reabilitare functionala;

h) colaboreaza cu personalul de Ingrijire pentru efectuarea diferitelor secvente de
tratament;
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o)

se ocupa de rezolvarea problemelor de profil ale beneficiarilor in relatie cu alte
institutii (de ex. proteze, orteze, etc.);

pastreaza si foloseste corespunzator aparatura si dispozitivele din dotare,
respectand regulile de utilizare;

supravegheaza posturile si mobilizarea beneficiarilor;

intocmeste lunar un program de viata activa si implementeaza activitatile
acestuia;

organizeaza si participa la activitati de petrecere a timpului liber (plimbari, jocuri
de tenis de masa);

asigura indeplinirea corecta si la timp a indicatiilor medicului si semnaleaza toate
aspectele deosebite privind evolutia beneficiarilor;

sprijina la nevoie colegii in indeplinirea atributiilor lor, cu respectarea normelor
SSM si SU;

ia masuri, In limita competentei, de remediere a defectiunilor,
disfunctionalitatilor, incidentelor aparute in sectorul de activitate sau in orice alta
parte a institutiel, respectand toate normele SSM si SU, anunta seful de centru si
restul personalului responsabil si eventual institutiile abilitate;

este responsabil cu gestionarea riscurilor asociate activitatii de recuperare fizica
medicala si activitatilor ocupationale prin jocuri cu beneficiarii;

V) Atributii asistent medical:

a)
b)

raspunde de departamentul de asistenta medicala si ingrijire;

efectueaza triajul beneficiarilor in scopul depistarii noilor cazuri de imbolnavire si
la nevoie poate administra tratament simptomatic de urgenta, are obligatia de a
anunta medicul de familie despre cazurile noi de boala gasite si tratamentul
simptomatic efectuat;

efectueaza tratamentele injectabile si alte manevre medicale cu manualitate
deosebita (instilatii conjunctivale, auriculare, pansamente, etc),

controleaza efectuarea tratamentelor post operatorii si a celorlalte tratamente
administrate;

recolteaza probele biologice necesare analizelor;

supravegheaza si raspunde de modul in care se efectueaza igiena individuala a
beneficiarilor;

supravegheaza si raspunde impreuna cu infirmierii de servirea meselor,

participa la examinarea beneficiarilor si consemneaza in raportul de tura si fisa de
monitorizare a starii de sanatate indicatiile terapeutice primite din partea
medicului, clinic/paraclinic indicate de medic.

VI) Atributii terapeut ocupational

a)

b)

La admiterea beneficiarilor realizeaza raportul de evaluare complexa pe aria sa
de activitate, precum si consilierea acestora.

Efectueaza evaluarea functionala a beneficiarilor pe baza instrumentelor
specifice profesiei, stabilind nivelul general de dezvoltare, identifica ariile de
dezvoltare deficitare in vederea demararii activitatii de recuperare;

Desfdsoara activitati de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic, consiliere
individuala si de grup, terapie individuala si de grup pentru beneficiarii centrului;
Desfasoara activitati de terapie individuala in vederea ameliorarii deficientelor de
natura atentionala, mnezica, senzorio-perceptiva, cognitiva, emotionala si
comportamentalg;

Aplicd tehnici si exercitii pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de
comunicare si interventii specifice pentru persoanele cu nevoi speciale (ex.
logopedie clinica);

Aplica tehnici si exercitii beneficiarilor pentru dezvoltarea aptitudinilor cognitive
si dezvoltarea elementelor din invatarea de bazg;

Aplica tehnici si exercitii beneficiarilor pentru a face fata stresului, situatiilor de
tensiune, urgenta sau criza, pentru gestionarea timpului, pentru autocontrolul
comportamentului si exprimarii emotiilor adecvate;

Organizeaza sesiuni de terapie ocupationalda a beneficiarilor pentru
mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice si deprinderilor de autogospodarire;
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i) Acorda consiliere beneficiarilor privind educatia pentru sanatate, promovarea
sanatatii si a unui stil de viata sanatos;

j)  Ofera asistenta pentru luarea unei decizii;

k) Acorda sprijin pentru beneficiari sa-si exercite dreptul la vot;

[) Ofera sprijin beneficiarilor pentru implicarea activa in viata sociala si civica,
implicarea in activitati sportive, culturale, artistice desfasurate in comunitate si
participarea la actiuni de recreere;

m) Se ocupa de organizarea timpului liber al beneficiarilor; organizarea sarbatoririi
zilelor de nastere, a unor sarbatori religioase etc,

n) Evalueaza starea ,calitatii vietii” beneficiarilor din centru, actionand pentru
Tmbunatatirea ej;

o) Organizeaza grupuri de formare si supervizare cu personalul de ingrijire;

p) Organizeaza grupuri de suport emotional cu personalul de ingrijire;

q) Desfasoara activitati de consiliere/mediere cu familia sau apartinatorii legali ai
beneficiarilor cand este nevoie;

r) Coordoneaza si supravegheaza activitatea voluntarilor/studentilor in centru,
alaturi de alte persoane desemnate;

s) Este responsabil cu managementul riscurilor;

t) Relationeaza cu beneficiarul, mentine un climat suportiv, si 1i ofera acestuia
confort fizic si psihic;

u) Verifica mail-ul institutiei si asigura inregistrarea corespondentei institutiei;

v) Intocmeste si depune la dosarul fiecarui beneficiar, evaluari, rapoarte de
consiliere, note, alte documente specifice;

w) Intocmeste semestrial fisele de evaluare complexa pentru fiecare beneficiar;

x) Participa la minutele de intalnire cu managerul de caz in vederea elaborarii
Planului Personalizat pentru fiecare beneficiar al centrului, plan care sa contina
obiective realiste, activitati cuantificabile, delimitate in timp si care sa permita
evaluarea periodicg;

y) Participa la intalnirile cu echipa multidisciplinara, la elaborarea strategiilor de
evaluare si recuperare a fiecarui beneficiar, furnizand colegilor toate informatiile
necesare bunei desfasurari a activitatii;

z) Cunoaste particularitatile de varsta, diferentele individuale de conduita si istoricul
beneficiarului astfel Incat sa poata stabili o comunicare si o relationare adecvata
CU acestia;

aa) Urmareste modul cum sunt respectate drepturile beneficiarului in institutie si
solicita Tmbunatatirea activitatii daca observa incalcari ale acestor drepturi;

bb) Se informeaza In permanenta de noile lucrari de specialitate aparute, de
noutatile legislative si acorda suport informational beneficiarilor;

cc) Propune solutii/idei creative pentru o mai buna desfasurarea activitatii proprii i a
serviciului;

dd) Aduce la cunostinta sefului de centru, imediat, orice problema aparuta pe
parcursul desfasurarii activitatii;

ee)Asigura, alaturi de tot personalul, realizarea masurilor privind siguranta si
securitatea beneficiarilor din centru;

ff) Colaboreaza cu personalul centrului (psiholog, asistent social, kinetoterapeut,
asistenti medicali etc.) in rezolvarea problemelor ce privesc beneficiarii;

gg) Colaboreaza cu medicul institutiei, neurologul si psihiatrul in vederea stabilirii
diagnosticului si planului terapeutic al beneficiarilor;

hh)  Manifesta constinciozitate si pastreaza spiritul stiintific in executarea sarcinilor
de serviciu, fiind prompt in raspunsurile care trebuie date, in scris sau oral;

i) Tndeplinestesi alte sarcini indicate de conducerea centrului, sub rezerva legalitatii
lor si in acord cu pregatirea profesionala;

Jj) Realizeaza in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din
aceasta fisa a postului, raspunzand in fata sefilor ierarhici;

kk)Tntocmeste impreuna cu specialistii centrului documentatia fiecarui beneficiar,
din perspectiva profesiei pe care o desfasoara, stabilind strategiile de dezvoltare,
activitate care se desfasoara in cadrul sedintelor saptamanale;
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ART. 11 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul  administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social:
aprovizionare, mentenanta, achizitii etc. si este format din:

a)
b

Qo

N(D

(

referent;

administrator;

magazineR,;

muncitor calificat (bucatar);
ingrijitor.

) Atributii specifice personalului administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii,

deservire:

[)Atributii administrator
- iIn domeniul raspunderii gestionare:

a)

Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosinta, de
materialele existente (cont, cu toate analiticele: alimente, medicamente,
materiale de intretinere, materiale cu caracter functional), de obiectele de
inventar aflate in depozit, de alte bunuri materiale si banesti aflate in patrimoniul
unitatii;

Realizeaza intrarea in gestiune a mijloacelor fixe care are loc pe baza notelor de
intrare receptie semnate de comisia de receptie si se cuprind de administrator in
fisa mijlocului fix si Impreuna cu compartimentul financiar contabil ii atribuie un
Cod de evidenta. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel;, de asemenea, la
primire se receptioneaza de comisia de receptie numita prin Dipozitie, dupa care
se evidentiaza in fisa de magazie;

Codifica, impreuna cu compartimentul financiar contabil obiectele de inventar
specifice cum sunt televizoarele, calculatoarele, mobilierul si  altele
asemanatoare, pentru o mai clara evidenta a acestora si a miscarii lor in timp pe
fiecare subunitate/locatie;

Elibereaza bunurile pe baza documentelor justificative cum sunt: bonul de
consum semnat de catre cei de drept, lista zilnica de alimente, bonul de transfer,
avizul de expeditie, etc. In unele situatii, ex. In cazul transferurilor de bunuri, se va
obtine si referatul de necesitate semnat de conducere. In cazul bunurilor primite
din donatii, Tnainte de receptionarea acestora se va obtine acceptul de donatie
de la conducerea Directiei, altfel nu se accepta intrarea in patrimoniul centrului;
Subinventariaza bunurile eliberate in folosinta (dulapuri, mese de birou, paturi,
cearceafuri, televizoare, etc.) sau fisa beneficiar (lenjerie personala, incaltaminte,
tricouri, camasi, treninguri, etc.). Subinventarele si fisa de evidenta a bunurilor
beneficiarilor se semneaza la primire pentru buna gospodarire si evidenta
gestionara de catre cei in drept, respectiv de catre angajati si in unele situatii
chiar de catre beneficiari;

Intocmeste subinventarele In 2 exemplare, iar in cazul unor pagube materiale in
gestiune, pagube care nu se pot individualiza, va raspunde personalul
nominalizat in gestiunea colectiva;

Scoate din folosinta bunurile - se face pe baza de proces verbal de scoatere din
functiune, factura, procese verbale cu bunurile ce insotesc beneficiarul- cand
este cazul;

Intocmeste lista zilnica de alimente pe baza meniului realizat de catre personalul
responsabil in acest sens, urmarind incadrarea in alocatiile de hrana stabilite;
Urmareste si respecta incadrarea in baremele de echipament legale, in duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe si in general incadrarea in normativele
stabilite pentru orice categorie de consum, ex. detergenti, sapun, perii de dinti,
sampon, etc.

- in domeniul administrarii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in folosinta:

a)

Raspunde de utilizarea corespunzatoare a mijloacelor fixe si se preocupa de
intretinerea lor la parametrii functionali;

b) Asigura reparatiile la instalatiile de gaz, apa, canal, mobilier, cladiri, grupuri

c)

sanitare, pe baza contractelor incheiate in conditiile legii cu agenti economici

specializatj;

Face propuneri pentru programul de investitii si reparatii la imobile, alte
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e)

mijloace fixe si obiecte de inventar, urmareste realizarea planului si participa la
receptie;

Participa la valorificarea rezultatelor inventarierii, respectiv face propuneri de
disponibilizare a unor produse cu termen de folosinta expirat sau care sunt
degradate, depreciate sau care nu mai sunt necesare institutie;

Face propuneri in termen util de redistribuire si transmitere fara plata a unor
bunuri care sunt peste necesarul centrului, ex: obiecte de inventar, alimente,
medicamente etc. care sunt in pericol de a depasi termenul de garantie;

- In domeniul aprovizionarii:

a)

b)

c)

d)

e)

Face propuneri privind incheierea contractelor cu furnizorii de energie electrica,
gaz, apa, canalizare, salubritate, etc, verifica derularea contractelor, respectarea
prevederilor contractuale si in special a consumurilor si a tarifelor percepute;
Acorda o atentie speciala aprovizionarii periodice cu alimente, imbracaminte,
incaltaminte si asigurarii tuturor conditiilor de cazare, igiena, de crestere si
educatie necesare;

la masurile de degajare din institutie a produselor declasate, casate, care au
aprobari de a fi predate unitatilor de profil sau de a fi depozitate in locurile
stabilite pentru colectarea gunoaielor si a fi preluate de intreprinderea de
salubritate sau se transporta direct cu mijloace progprii la locurile stabilite;

Se aprovizioneaza in timp cu materiale de curatenie, dezinfectie si dezinsectie,
inventar gospodaresc si alte materiale solicitate;

Participa la desfasurarea licitatiilor de aprovizionare conform dispozitiilor legale
privind achizitiile publice.

I) Atributii magaziner:

a)

Organizeaza primirea bunurilor materiale si le inregistreaza in fisa de magazie pe
baza notelor de intrare-receptie, semnate de comisia de receptie;

Elibereaza bunurile materiale pe gestiuni (sectii, bucatarie, atelier de intretinere),
pe baza bonului de consum si a listei zilnice de meniu semnate;

Preda contabilului, pe baza de evidenta si sub semnatura, toate actele care au
insotit intrarile sau au stat la baza eliberarii bunurilor din magazie,

Elibereaza bucataresei sau bucatarului alimentele pentru pregatirea hranei
zilnice pe baza listei de alimente semnate si aprobate si primeste la magazie
alimentele nefolosite de la bucatarie, cu proces verbal;

In vederea aprovizionarii optime face propuneri pentru elaborarea planului de
aprovizionare, tinand seama de stocurile existente si de structura sortimentelor
de aprovizionare;

La primirea bunurilor verifica sa corespunda intocmai cu actele insotitoare
(factura, aviz de expeditie), atat cantitativ cat si calitatiy,

Intocmeste actele necesare de refuz de marfa in situatia cand cantitatile primite
sunt inferioare celor din actele insotitoare sau nu corespund ca pret sau din
punct de vedere calitativ;

Solicita asistenta tehnica de specialitate la primirea bunurilor ce necesita
cunostinte de specialitate;

Depoziteaza bunurile primite pe rafturi, 1azi frigorifice, conform specificului
fiecarui bun si ia masuri de pastrare In conditii corespunzatoare cantitativ si
calitativ;

la masuri pentru prevenirea deprecierii si degradarii produselor. Solicita sprijinul
conducerii centrului cand problemele aparute nu le poate rezolva singur;

Verificd zilnic usile, ferestrele, incuietorile pentru prevenirea sustragerilor. In
Mmagazie NU au acces persoanele straine decat in prezenta magazinerului;
Conduce la zi evidenta tehnic-operativa a gestiunii pe baza fiselor de magazie, pe
care le numeroteaza si le clasifica pe tipuri de produse si pe depozite.

1) Atributii ingrijitor:

a)

Efectueaza dezinfectia si curatirea grupurilor sociale, coridoarelor, chiuvetelor si
vanilor de baie, wc-uri, vestiare, magazii, pivnite, terasa, cabinete, administratie,
sala de mese, zona intrarilor in cladiri, si in colaborare cu infirmierele, participa la
curatenia din saloane;
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Transporta pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile alimentare in conditii
corespunzatoare, raspunde de depunerea lor coreta in recipiente, curata si
dezinfecteaza pubelele in care se pastreaza si se transporta acestea

Cand este nevoie, asigura curatenia si in alte locuri desemnate de seful ierarhic
superior,

Pastreaza in stare buna ustensilele de curatenie si se asigura sa aiba toate
mMaterialele necesare curateniei;

Supravegheaza sectia pe care este repartizata si anunta de urgent infirmierele si
asistentii medicali daca observa nereguli,sau daca apar conflicte intre beneficiari;
Ajuta la curatarea legumelor si fructelor pentru conservare;

Supravegheaza beneficiarii sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;
Ajuta infirmierele la transportul rufelor murdare in conditiile stabilite de normele
deigieng;

Ajuta infirmierele la spalatul bolnavilor imobilizati;

In caz de deces a beneficiarilor ajuta la asigurarea toaletei, imbracarea
decedatului si curatenia la locul respectiy;

Insoteste asistatii la iesirea acestora din unitate, atat la evenimente/excursii cat si
in alte cazuri, si raspunde de ingrijirea acestora pana la intoarcerea in unitate
Inlocuieste daca este cazul, personalul de la infirmerie, spalatorie, lenjerie, club si
portar daca este repartizat de catre asistentul medical de serviciu.

m) Participa la activitati pe partea de zootehnie, legumicultura, participa ori de cate

n)

ori este nevoie la activitatiile agricole, sapat, cultivat legume, cules fructe, plantat
legume.
Sesizeaza superiorului ierarhic de orice neregula observata in cadrul centrului.

IV) Atributii muncitor calificat (bucatar):

a)

b)

Se ingrijeste de buna preparare a mancarurilor in functie de alocatia zilnica de
hrana si distribuirea mesei la timp;

la In primire de la magaziner, sub semnaturd, alimentele necesare |la prepararea
hranei zilnice, iar care necesita un timp mai indelungat pentru prepararea lor vor
fi scoase din magazie cu o zi mai devreme;

Intrebuinteaza in mod just alimentele primite de la magazie, introducand toate
cantitatile primate, iar in caz de primire in plus vor fi restituite la magazie pe baza
de bon de restituire;

Prepara hrana specificata in meniurile saptamanale;

Se ngrijeste de curatenia din bucatarie si a tuturor anexelor si ustensilelor
acesteia;

Raspunde de toata activitatea desfasurata in blocul alimentar si de calitatea
mancarii;

Raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare in manipularea, pregatirea
Si servirea mancarii,

Respecta dispozitiile medicului si asistentului cu probleme de igiena pe unitate,
Cu privire la prepararea si pastrarea alimentelor. Pregateste si respecta meniul
prescris de medic bolnavilor (HTA, boala ulceroasa, etc) care necesita regim
alimentar;

Interzice accesul persoanelor straine si asistatilor fara examenul medical n
bucatarie;

Este direct raspunzator de servirea mesei la timpul stabilit si in conditiile de
igiena prevazute de lege.

ART. 12 Responsabilitdti comune tuturor categoriilor de personal:

Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei;
Respecta intimitatea persoanei, precum si libertatea acesteia de a decide;
Respecta legislatia si normele eticii profesionale stabilite;

Se preocupa de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare in domeniul
de activitate, precum si aplicarea intocmai a acestor prevederi;

Se informeaza In permanenta de noile lucrari de specialitate aparute, de
noutatile legislative,

Efectueaza propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii In domeniul sau de
activitate;
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Se prezinta la serviciu In deplina capacitate de munca si respecta programul;

Sa nu fumeze in cadrul unitatii de protectie;

Sa nu pretinda si sa Nu primeasca nici 0 atentie sau alte foloase necuvenite
pentru Mmunca pe care a prestat-o sau urmeaza sa o presteze,

Sa aiba comportare civilizata fata de colegii de munca si fata de superiori;
Raspunde de calitatea muncii depuse si de rezolvarea la timp a sarcinilor potrivit
prevederilor in vigoare;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul S.S.M. si S.U.
respectiv masurile de aplicare a acestora;

m) Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea profesionala si

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare si imbolnavire atat propria persoana cat si persoanele din
jur in timpul serviciului;

S3a urmareasca respectarea drepturilor copilului In institutie si sa solicite
Tmbunatatirea activitatii daca observa incalcari ale acestor drepturi;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura din dotare, uneltele, substantele
periculoase echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare
sa il puna la loc destinat pentru pastrare;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, uneltelor,
aparaturii, instalatiilor tehnice, sa utilizeze corect aceste dispozitive,

Sa comunice imediat cu angajatorul in orice situatie de munca despre care are
motive Intemeiate si 0 considera un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorului, pentru ca angajatorul sa asigure un mediu si conditii de munca
sigure si fara riscuri de accidentare si inbolnavire profesionalg;

Ca urmare a instruirii in domeniul situatiilor de urgenta sa-si insuseasca bine
cunostintele pentru a cunoaste factorii care pot provoca un incendiu, de a sti
cum sa actioneze in caz de inceput de incendiu, modul de manuire a
instinctorului si modul de actionare si protejare in cazul unor dezastre naturale,
cutremure, inundatii, alunecari de teren;

Raspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii si instalatiilor
CuU ajutorul carora isi desfasoara activitatea, astfel incat sa nu aduca prejudicii
institutier;

Participa la manifestarile festive, la cursuri de formare organizate de catre
DGASPC Cluj si nu numai;

Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea n  mod
necorespunzator a sarcinilor de serviciy;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul intern si
Procedurile de lucru din cadrul serviciului:

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile
din domeniul sau de activitate.

Executa orice alte sarcini date de catre seful de centru si alti superiori ierarhici in
domeniul sau de activitate conform competentelor si pregatirii profesionale.

ART.13 Finantarea centrului

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele

surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz,

b) bugetul local al judetului Cluj;

c) bugetul de stat;

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

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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ART. 14 In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de
organizare si functionare a serviciului social cu cazare Locuinta Maxim Protejata
pentru persoane adulte cu dizabilitati” Sf. Mihail” Luna de Jos se vor
intocmi/reactualiza fisele de post ale personalului prevazut la art. 8, cu prevederile
prezentului Regulament si ale Standardului minim de calitate aplicabil.

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Simona Gaci
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