JUDETUL d CONSILIUL
ciul ©l&» JUDETEAN

Anexa nr. 6
la Hotararea nr. 202/2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE CAMPIA TURZII
(Anexa nr. 27 la Hotaradrea Consiliului Judetean Cluj nr. 139/2021)

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii, aprobat prin
Hotarare a Consiliului Judetean Cluj 1n vederea asigurarii functionarii si respectarii
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 Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii, cod serviciu
social 8730 CR-V-I, este infiintat si administrat de furnizorul de servicii, Directia Generala
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, acreditat conform Certificatului de acreditare
seria AF nr. 000891 din 15.04.2014, cu sediul in Campia Turzii str.G.Baritiu nr. 57A.

ART. 3 Scopul serviciului social

Serviciul social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii, este centru
rezidential de ingrijire si asistenta pentru persoane varstnice care acorda servicii de
asistenta si ingrijire medicala, ingrijire personald, supraveghere, socializare, recuperare
si reabilitare, suport emotional, activitati de petrecere a timpului liber persoanelor
varstnice aflate in situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociala, admise in
centru, pe o perioada nedeterminata.

Scopul serviciului social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii,
este de a acorda servicii specializate persoanelor varstnice aflate In situatii de
vulnerabilitate, respectiv persoanelor varstnice care nu au familie sau nu se afla in
intretinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta, potrivit dispozitiilor legale n
vigoare, Nnu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza
resurselor proprii, NU realizeaza venituri sau veniturile lor ori ale sustinatorilor legali nu
sunt suficiente pentru asigurarea unui trai decent si mediu sigur de viata, nu se pot
gospodari singure si necesita asistenta si ingrijire specializata.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii,
functioneaza in cadrul DGASPC Cluj cu respectarea prevederilor cadrului general de
organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 cu
modificdrile ulterioare, Legea nrl7/2000 privind asistentd sociald a persoanelor
varstnice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului, Legea nr. 19/2018 privind aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 34/2016 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 17/2000 privind asistentd sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative secundare
aplicabile domeniului.

(2) Hotararea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum
si a regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale. Standardul
minim de calitate aplicabil este reglementat prin Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea
Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si
pentru serviciile acordate in comunitate, serviciile acordate in sistem integrat si
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cantinele sociale - anexa nr.1.

(3) Serviciul social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii, este
infiintat prin Hotararea Consiliului Judetean Cluj nr. 42/2014 privind reorganizarea unor
unitati specializate din structura DGASPC Cluj si functioneaza in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social cu cazare

(1) Serviciul social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii, se
organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza
sistemul national de asistenta sociald, 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 In materie la care Romania este
parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

Personalul serviciului social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii
are obligatia sa manifeste solicitudine si afectivitate in relatiile cu familiile 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.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii Serviciului social cu cazare Caminul
pentru persoane varstnice Campia Turzii, 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 egalda, autodeterminarea,
autonomia si demnitatea personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii
si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

C) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

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 in accord cu legea sanatatii mintale;

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;

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

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

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale cu cazare
(1) Beneficiarii serviciului social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia
Turzii, sunt persoane varstnice care se gasesc in situatii de dificultate sau in risc de
excluziune sociald, admise in centru dupa criterii de eligibilitate stabilite de furnizorul
de servicii sociale, cu respectarea legislatiei speciale si a misiunii centrului.
(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare;

i. cerere de admitere in centru, semnata de beneficiar sau de reprezentantul legal:
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b)

copie de pe actele de identitate ale beneficiarului;

copie de pe certificatul de nastere, de casatorie sau de deces;

adeverinta de venit;

documente doveditoare a situatiei locative;

ultimul talon de pensie (daca este cazul);

raportul de ancheta socialg;

investigatii paraclinice;

dovada eliberata de serviciul specializat al primariei in a carei raza teritoriala isi

are domiciliul sau resedinta persoana, prin care se atesta ca acesteea Nu i s-au

putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din

comunitate;
accesul unei persoane varstnice in camin se face avandu-se in vedere urmatoarele
criterii:

necesita Ingrijire medicala permanenta deosebita, care nu poate fi asigurata la

domiciliu;

Nu se poate gospodari singurg;

este lipsita de sustinatori legali sau acestia Nnu pot sa isi Indeplineasca obligatiile

datorita starii de sanatate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;

Nu are locuinta si NuU realizeaza venituri proprii
Decizia de admitere se ia de catre furnizorul de servicii.
Contractul de furnizare de servicii se incheie intre furnizorul de servicii si beneficiar
sau, dupa caz, reprezentantul legal al acestuia. In functie de conditiile contractuale,
respectiv persoana/persoanele care participa la plata contributiei din partea
beneficiarului, se incheie angajamente de plata cu acestea. Angajamentele de plata
fac parte integranta din contract. Contributia se stabileste anual prin Hotarare de
Consiliu Judetean.

(3) Conditii de incetare a serviciului social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice
Campia Turzii:

a)

b)

la cererea motivata a beneficiarului n scopul iesirii din centru pe o periocada
determinata; se solicita acordul scris al persoanei care i va asigura gazduirea si
ingrijirea necesara, pe perioada respectiva;
in caz de internare in spital, in baza recomandarilor medicului curant sau a
personalului medical din serviciul de ambulanta;
in caz de transfer intr-un alt centru/institutie, in scopul efectudrii unor terapii sau
programe de recuperare/reabilitare functionald sau de integrare/reintegrare sociala
pe perioada determinatd, In masura In care aceste servicii nu sunt furnizate in
proximitatea centrului; se solicitd acordul scris al centrului/institutiei catre care se
efectueaza transferul beneficiarului;
in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de
infectie, sistarea licentei de functionare a centrului, etc) centrul stabileste,
impreuna cu beneficiarul si serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza
teritoriala isi are sediul centrul, modul de solutionare a situatiei fiecarui beneficiar(
transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada determinata, etc.).
Principalele situatii in care Iinceteazd/se sisteaza servicile pe perioada
nedeterminata, precum si modalitatile de interventie sunt urmatoarele:
la cererea beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamant, sub
semnatura (se solicita beneficiarului sa indice In scris locul de
domiciliu/rezidenta); in termen de maxim 5 zile de la iesirea beneficiarului din
centru se notifica in scris serviciul public de asistenta sociala de la nivelul
primariei localitatii pe a carei raza teritoriala va locui persoana respectiva cu
privire la prezenta beneficiarului in localitate;
dupa caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de
discernamant si angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei
de a asigura gazduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului; In termen de
maxim 48 ore de la iesirea beneficiarului, centrul notifica, telefonic si in scris,
serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul
despre prezenta acestuia in localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de
gazduire si ingrijire oferite;
transfer pe pericadd nedeterminatd in alt centru de tip rezidential/alta
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VI.

Vii.

institutie, la cererea scrisa a beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau
legal; anterior iesirii  beneficiarului  din  centru se verifica acordul
centrului/institutiei in care se va transfera acesta;

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

caz de deces al beneficiarului;

in cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat care face
incompatibila gazduirea acestuia in centru in conditii de securitate pentru el,
ceilalti beneficiari sau personalul centrului;

cand nu se mai respecta clauzele contractuale de catre beneficiar
Incetarea/sistarea serviciilor acordate beneficiarului in ultimele doud situatii
mentionate mai sus se realizeaza de conducatorul centrului/furnizorului acestuia
cu acordul prealabil al consiliului consultativ al centrului sau, in lipsa acestuia, cu
acordul unei comisii formate din conducatorul centruluiffurnizorului, 2
reprezentanti ai personalului, responsabilul de caz si 2 reprezentanti ai
beneficiarilor.

f)  Situatiile in care inceteaza/se sisteaza serviciile pe perioada nedeterminatad, precum
si modalitatile de interventie se inscriu in procedura de incetare/sistare a serviciilor.

g) Modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului: Persoanele varstnice care
dispun de venituri proprii Si sunt ingrijite In caminele organizate potrivit legii
17/2000, precum si sustinatorii legali ai acestora au obligatia sa plateasca lunar o
contributie de intretinere, stabilita conform articolului 25 din prezenta lege,
respectiv.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Caminul pentru persoane

varstnice Campia Turzii au urmatoarele drepturi:

de a fi informati, ei si reprezentantii lor, asupra drepturilor si responsabilitatilor lor
in calitate de beneficiari ai centrului rezidential si de a fi consultati cu privire la
toate deciziile care i privesc;

de a-si desfasura viata intr-un mediu fizic accesibil, sigur, functional si intim;

de a decide si a-si asuma riscurile Tn mod direct sau prin reprezentanti legali in
toate aspectele vietii lor si de a-si exprima liber optiunile;

de a gandi si actiona autonom, cu respectarea drepturilor celorlalti beneficiari,
conform potentialului si dorintelor personale;

de a fi informati cu privire la starea lor de sanatate;

de a consimti asupra serviciilor asigurate prin contractul de furnizare servicii;

de a beneficia de serviciile mentionate in contractul de furnizare servicii;

de a li se pastra datele personale in siguranta si confidentialitate;

de a nu fi abuzati, neglijati, abandonati, pedepsiti, hartuiti sau exploatati;

de a face sugestii si reclamatii fara teama de consecinte;

de a nu fi exploatati economic privind banii, proprietatile sau sa le fie pretinse
sume banesti ce depasesc taxele convenite pentru servicii,

de a nu li se impune restrictii de natura fizica ori psihica, in afara celor stabilite de
medic sau alt personal calificat, precum si a celor convenite prin contractul de
furnizare servicii;

m) de a fi tratati si de a avea acces la servicii, fara discriminare;

de a beneficia de intimitate;

de a-si manifesta si exercita liber orientarile si interesele culturale, etnice,
religioase, sexuale, conform legii;

de a-si utiliza asa cum doresc lucrurile personale;

de a-si gestiona asa cum doresc resursele financiare, cu exceptia cazurilor de
restrictie legala sau a acordurilor scrise intre locuinta protejata si
beneficiar/reprezentantul sdu legal privind gestionarea banilor si bunurilor;

de a practica cultul religios dorit;

de a nu desfasura activitati lucrative, aducatoare de venituri pentru centrul
rezidential, impotriva vointei lor;



t) de a accesa toate spatiile si echipamentele comune;

u) de a avea acces la toate informatiile financiare care ii privesc, detinute de centrul
rezidential,

v) de a fi informati la zi, In mod complet si accesibil, in format clasic sau adaptat,
despre procedurile aplicate in centrul rezidential si de a-si putea exprima liber
opiniile in legatura cu acestea;

w) de a fi informati cu privire la toate activitatile desfasurate in centrul rezidential;

x) de a fi consultati cu privire la serviciile furnizate, inclusiv dreptul de a refuza unele
servicii In anumite circumstante stabilite prin contractul de furnizare servicii;

y) de a fi tratati individualizat, pentru o valorizare maximala a potentialului personal

ART. 7 Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice
Campia Turzii, sunt urmatoarele:

a) 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;

ii. gazduire pe perioada nedeterminatg;

iii.  Ingrijire personala ;

iv. Ingrijiri medicale curente asigurate de asistente medicale si medicul de familie;

V.  masya, inclusiv preparare hrana calda si rece;,

Vvi.  curatenie, socializare, activitati culturale siterapie ocupationals;

Vii.  menaj, paza, alte activitati administrative etc;

viil.  consiliere sociala si spiritual;

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

I. Vvizitarea centrului, pliante;

ii.  prezentarea centrului, promovarea activitatii centrului ;

iii.  organizarea de activitati cu membrii comunitatii;

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. ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
tinandu-se cont,

ii. dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate
de exercitiu,

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

iv. asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

v. Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii
active a acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

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.  Intocmirea evaluarilor initiale, a grilei varstnicilor, a planului individualizat de
ingrijire si asistenta a programelor specifice, completarea fiselor de monitorizare
a serviciilor acordate, aplicarea chestionarului pentru masurarea calitatii
serviciilor;

iv. Incurajarea participarii beneficiarilor la elaborarea Planului individualizat de
ingrijire si asistenta;

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

i.  Intocmirea necesarului de buget propriu al serviciului;

ii.  propuneri de achizitii a produselor si materialelor necesare unei bune desfasurari
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a activitatilor centrului;

iii. intocmirea fiselor de post pentru fiecare angajat, evaluarea performantelor

profesionale individuale ale personalului, perfectionarea personalului
specialitate prin participarea la formari si cursuri;

V. realizarea conditiilor de protectie a muncii si de respectare a normelor igienico-

sanitare, instruirea personalului muncitor in acest domeniu;
ART. 8 Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciului social cu cazare Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii cu o

capacitate de 21 locuri, functioneaza cu un numar de 20,25 angajati din care:
a) personal de conducere:
i. sefde centru (111207) - 1/4;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta:
i. infirmiera (532103) - 10;
ii. asistent medical PL(325901) - 3;
iii. asistent social (263501) - 1:
iv.  kinetoterapeut (226405) - T,
V.  psiholog (263411) - 1
C) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
i. inspector de specialitate (242203) - 1/4;
ii. administrator (515104) - 1/4;
iii.  ngrijitor (911201) -1/3;
iv. muncitor calificat (bucatar) (512001) — 4/3;
v. muncitor calificat (intretinere) (721424) — 2/4;
vi.  paznic (962907) - 4/3.
(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/0,96 ;
ART. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este format din sef de centruy,
(2) Atributii specifice personalului de conducere :

Atributiile sefului de centru sunt:

a)

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

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

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

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

Intocmeste raportul anual de activitate;

asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii
serviciului/centrului:

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

desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului
si dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la
Imbunatatirea acestor activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest
sens;

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

reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
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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

0) 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;

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

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

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

(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 nvatamantului 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 ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si
auxiliar

(1) Personalul de specialitate este:

a) asistent social;

b) kinetoterapeut;

c) psiholog ;

d) asistent medical;

e) infirmierg;

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

(3) Atributii specifice personalului de specialitate:

LAtributii asistent social

a) Preia beneficiarului, la admiterea in unitate, verifica actele necesare- la admitere:
stare civila, acte medicale, juridice, privind situatia financiara, educationala,
profesionala si- | repartizeaza in camera; daca beneficiarul nu a efectuat analizele,
este gazduit in camera de primire;

b) Prezinta si explica beneficiarilor, pe intelesul fiecaruia, continutul contractului de
servicii;

c) Realizeaza evaluarea initiala a beneficiarilor , iar cand este nevoie solicita
realizarea anchetei sociale de catre asistentul social de la primaria de
apartenenta a domiciliului beneficiarului;

d) Realizeaza evaluarea complexa a beneficiarului;
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e)

f)

e)

h)

)

In baza evaluarii complexe, intocmeste planul individualizat de asistenta si
ingrijire sau planul individual de interventie- in cazul beneficiarilor incadrati in
grad de handicap, stabilind obiectivele necesare rezolvarii situatiei de criza;
Conform obiectivelor din planurile mai sus mentionate, realizeaza interventia
propriu- zisa, prin planul de interventie;

Periodic sau de cate ori este nevoie, realizeaza reevaluarea situatiei beneficiarului
si implicit, revizuirea sau completarea planului individualizat de asistenta si
ingrijire, a planului individual de interventie;

In procesul de interventie, dacd situatia impune, realizeazd deplasari in afara
centrului, specificind acest lucru in caietul de teren;

La iesirea beneficiarului din institutie se intocmeste foaia de inchidere a cazului,
iar printr- o adresa se informeaza institutia, care a solicitat admiterea in centru,
despre acest fapt, anexandu- se la adresa si foaia de inchidere a cazului,
solicitandu- se confirmarea de primire a acesteia (in general este vorba despre
SP.LAS- ul de apartenenta a beneficiarului, cu care se colaboreaza pe tot
parcursul gazduirii beneficiarului, pentru solutionarea cazului).

Pregatirea beneficiarului in vederea iesirii din centru si integrarea in familie sau
socio- profesionala;

In pericada gazduirii in centru, se lucreaza pe stabilirea relatiei asistent social-
beneficiar bazata pe conferirea puterii, cresterea capacitatii de luare a deciziilor si
de implementare a acestora;

Initiaza, mentine si Incurajeaza relationarea beneficiarilor cu familia, vazuta ca
sursa de sprijin pentru beneficiari;

m) Relationeaza cu diverse institutii din mediul privat si public, in interesul

beneficiarului;

Intervine in situatiile conflictuale dintre beneficiari;

Inregistreaza in dosarul beneficiarilor incidentele din ,Registrul privind protectia
impotriva abuzurilor”, care se afla in grija asistentelor medicale;

Intocmirea si inaintarea: situatiilor, statisticilor, adreselor- solicitate, catre
institutiile abilitate,

Cunoaste si aplica standardele de calitate prevazute centrului;

Completeaza dosarele beneficiarilor cu toate actele necesare in termenele
stabilite, conform legislatiei in vigoare;

Tine evidenta zilnica a tuturor beneficiarilor aflati in centru pentru a stabili
numMarul de persoane care servesc masg,

Intocmeste biletele de voie pentru iesirea beneficiarilor din unitate, incaseaza
impreuna cu contabilul contributiile beneficiarilor conform angajamentelor de
plata;

Initiaza si desfasoara activitati cu beneficiarii- in clubul centrului;

Participa la demersul necesar inmormantarii beneficiarilor decedati, care nu au
apartinatori;

Efectueaza activitati de calitate, fiind preocupata de imbunatatirea activitatii in
domeniul sau si de ce nu, cu sugestii in alte domenii;

Respecta codul deontologic al asistentului social;

Colaboreaza si se consulta cu angajatii a caror activitate implica o relatie directa
cu beneficiarii.

Participa la intalnirile echipei multidisciplinare;

[l) Atributii kinetoterapeut:

a)
b)

C)

d)

Efectueaza evaluarile periodice ale beneficiarilor din cadrul Caminului;
Intocmeste PIS si PPI ale beneficiarilor din cadrul Caminului si cele periodice
impreuna cu echipa multidisciplinara (conform SMO);

Efectueaza evaluari si planuri de abilitare detaliate, individualizate, specifice
cabinetului de kinetoterapie;

Efectueaza aplicare de proceduri de miscare fizica (miscare pasiva, activa,
manipulari, etc) cu scopul de a castiga sau recastiga deprinderile motorii
restante;

Pentru beneficiarii cu deficiente multiple efectueaza manevre de posturare
pentru prevenirea retractiilor osteo-tendinoase si musculo-ligamentare;

Aplica proceduri de stimulare multisenzoriale la beneficiarii cu deficiente
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multiple ( stimulare vestibulara pe balon Bobath );

Se preocupa de dotarea si intretinerea aparatelor de posturare, aparaturii de
asistenta si a celorlalte materiale specifice;

Efectueaza activitati de abilitare si reabilitare manuala cu scopul formarii
deprinderilor normale fundamentale;

Efectueaza exercitii corective de dezvoltare fizica pentru beneficiarii care au
dobandita functia locomotorie;

Pentru corectarea modificarilor osteo-tendinoase se preocupa de confectionarea
de ghete ortopedice, taloneti, orteze;

Participa si insoteste beneficiarii la desfasurarea unor terapii alteranative
kinetoterapiei;

Consiliaza si formeaza deprinderi si manevre specifice insotitorilor sau
asistentilor personali care insotesc beneficiarii, pentru continuarea kinetoterapiei
si la domiciliu ;

m) Efectueaza proceduri de masaj beneficiarilor care necesita aceasta procedura

daca aceasta indicatie este prescrisa de medicul specialist ;

Daca este necesar participa la consultatii medicale si aplica indicatiile prescrise
de medic;

Participa la activitatile de operare PC a documentatiei specifice cabinetului de
kinetoterapie;

Participa la sedintele pluridisciplinare;

Se preocupa de perfectionarea profesionala si medicala cu scopul actualizarii
noutatilor in acest domeniu;

Participa la toate actiunile Centrului (simpozioane, conferinte, vizite, sedinte de
comunicare, etc).

[1I) Atributii psiholog:

a)
b)

c)

d)

e)

h)

realizeaza interviul initial cu beneficiarul, familiarizarea cu cazul, stabilirea relatiei
de incredere consilier- beneficiar, interviu semistructurat individualizat;
intocmeste fisele psihologice individuale;

realizeazd consilierea psihologicd individuald/ de grup a beneficiarilor, pentru
promovarea sanatatii psihice si a starii de bine, consilierea In domeniul
planificarii familiale;

efectueaza evaluare psihologica sau psihometrica, activitati focalizate pe
identificarea caracteristicilor de personalitate la un individ (interese, atitudini,
abilitati), tulburarilor psiho-emotionale, prin teste psihologice si prin alte
procedee si metode, precum si in scopul facilitarii autocunoasterii, dezvoltarii,
optimizarii personale, depasirii situatiei de criza, prevenirii tulburarilor
emotionale;

realizeaza, In cadrul procesului de recuperare a beneficiarilor, elaborarea
planurilor de interventie personalizate, aplicand standardele de calitate;
contribuie la imbunatatirea permanenta a relatiilor intre beneficiari, beneficiari-
personal, ofera suport social informational, apreciativ, emotional si instrumental
persoanei adulte, pentru readaptarea psihologica, facilitarea reintegrarii socio-
profesionale;

initiaza si desfasoara activitati cu beneficiarii, propune si supravegheaza
activitatile de umanizare a spatiilor din centru, aplica chestionarele pentru
stabilirea gradului de satisfactie a beneficiarilor fata de serviciile oferite;

participa la intalnirile echipei multidisciplinare sau interinstitutionale.

V) Atributii asistent medical:

a)

b)

c)

d)

Completeaza si pastreaza evidenta fiselor de observatie medicala la beneficiarii
din unitate;

Asigura pastrarea medicamentelor in conditii optime si siguranta mMmaxima-
beneficiarii Nnu au acces la medicamente numai prin intermediul asistentei
medicale;

Preia beneficiarii, la admiterea acestora in centru, realizdnd o evaluare medicala
initiala a acestora;

Asigura colaborarea cu medicii de familie- a beneficiarilor, obtine biletele de
trimitere la medicii specialisti, retetele medicale, asigura medicamentatia si
tratamentul prescris de medici;



e)
f)

Achizitioneaza medicamentele prescrise- de la farmacie;,

Asigura respectarea  tratamentului de catre beneficiari, previne situatiile
periculoase: posibilitatea de acumulare a medicamentelor si ingerarea acestora
de catre beneficiari cu scopul de a-si pune viata in pericol (medicamentele sunt
inghitite de catre beneficiari la orele prescrise si in prezenta persoanei care le
administreaza); lasarea medicamentelor beneficiarelor din adapost- existand
pericolul de a ajunge la indemana copiilor, inghitirea unei cantitati letale de
medicamente, consumul unor medicamente contraindicate medicatiei
prescrise, neutilizarea manusilor si mastilor sanitare de protectie impotriva
bolilor transmisibile de catre personal etc.

Insoteste beneficiarii la consultatiile de specialitate sau intermediazd prezenta
medicului specialist la centru- in interesul beneficiarilor;

Intocmeste referatul de necesitate pentru achizitionarea medicamentelor
necesare beneficiarilor;

Pastreaza evidenta vizitelor medicale, a examenelor medicale periodice,
obligatorii- pentru fiecare angajat in parte- conform legislatiei in vigoare;
Participa la ntocmirea meniului saptamanal, in conformitate cu cerintele
medicale, dictate de diagnosticul beneficiarilor si participa la intocmirea listei
zilnice de alimente;

Controleaza igiena personala a beneficiarilor din institutie si intervine cand este
nevoie: deparazitare, nu se respect programul de baie, nu se taie unghiile, etc;

Se asigura de respectarea conditiilor igienico- sanitare impuse de legislatia in
vigoare si anunta seful de centru privind neregulile constatate, propunand
Imbunatatiri in domeniul respectiv;

m) Se implica in procesul de formare si perfectionare a aptitudinilor in vederea

o)

P)

o)

compensarii functiilor afectate, asigurandu- se pastrarea, revenirea la un nivel
optim de independenta si functionalitate si prin asigurarea accesului la
echipamente si dispositive medicale- in colaborare cu membrii echipei
multidisciplinare, infirmiere, bucatarese, muncitorul de la intretinere;

Informeaza asistentul social sau seful de centru despre comportamentele ce
contravin normelor etice si morale, ce afecteaza drepturile si libertatile
persoanei (orice forma de abuz, reclamatii, abateri de la RILO.F.), mentionand
aceste incidente in “ Registrul privind protectia impotriva abuzurilor”, care se afla
in grija infirmierelor;

Supravegheaza beneficiarii cu tulburari de comportament sa nu posede obiecte
Cu care ar putea pune in pericol viata lor si a celorlalte persoane din centru
(obiectele sunt confiscate, cand situatia permite- se poate solicita sprijinul
gardianului public- sau se informeaza asistenta sociala si seful de centru);
Participa la demersul necesar inmormantarii beneficiarilor decedati, care nu au
apartinatori;

Colaboreaza cu memobrii echipei multidisciplinare, din care face parte;

V) Atributii infirmiera:

Ingrijirea, supravegherea nemijlocita a beneficiarilor pe parcursul turelor de lucru
(zi, noapte) utilizand manusile si mastile de protectie Tmpotriva bolilor
transmisibile;

Respecta normele de igiena individualad, colectiva a beneficiarilor si a camerelor;
Preia beneficiarii, la admiterea acestora in centru si realizeaza igienizarea
acestora;

Respecta intimitatea si pudoarea beneficiarilor si are grija de bunurile lor;
Asigura toaleta partiala si totala a beneficiarilor, imbracarea, incaltarea (pentru
beneficiarii dependenti), efectueaza baia, taie unghiile; barbiereste si taie parul
beneficiarilor cu ajutorul muncitorului intretinere, asigura alimentarea la pat a
beneficiarilor;

Informeaza asistenta medicald, asistenta sociala despre beneficiarii care se opun
activitatilor igienico- sanitare;

Asigura supravegherea si sprijinul permanent a beneficiarilor imobilizati la pat si
/sau cu afectiuni mintale, partiali mobile;

Are obligatia de a efectua mobilizarea activa si pasiva a asistatilor, la indicatiile
asistentei medicale, urmarind in mod special prevenirea escarelor si anchilozelor
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i) Supravegheaza asistatii cu capacitatea de autoservire, partial pierduta, atunci
cand sunt scosi In curte; insoteste beneficiarii cu tulburari de orientare spatio-
temporala- la servirea mesei;

j)  Duce recipientele cu dejecte, schimba pampersii, asigura spalarea si dezinfectia
olitelor- conform instructiunilor, In locul special amenajat, ingrijindu-se sa aiba
materialele necesare;

k) Asigura curatenia, dezinfectia, ordinea in si pe noptiere, mese, in dulapuri, in
camera, asigura prezenta lenjeriei curate pe paturi, respectand normele igienico-
sanitare;

[) Solicita cantitatile de detergent si dezinfectanti necesare procesului de spalare a
rufelor si de igienizare a obiectelor, spatiilor din centru;

m) Se incadreaza in normativele privind consumul de detergent si dezinfectanti
necesari in procesul de spalare a rufelor, igienizare a obiectelor si spatiilor;

n) Transporta, spala rufele murdare la spalatorie, calca si distribuie rufele curate, cu
respectarea reglementarilor in vigoare;,

o) Trebuie sa cunoasca caracteristicile utilajelor cu care lucreaza si modul lor de
functionare;

p) Executa lucrari de reparatii la hainele beneficiarilor, rupte sau degradate, folosind
masina de cusut sau manual;

ag) In schimbul de noapte, pe langd supravegherea beneficiarilor, are i
responsabilitatea mentinerii si efectuarii curateniei la dusuri, bai, grupuri sociale,
pe holuri, birouri, camera de primire, club, spalatorie, anexe , spalarea rufelor
murdare- in functie de nevoie;,

r) Ajuta asistenta medicala la recoltarea produselor biologice sili prezinta acesteia
produsele cu aspect anormal (scaun, uring, sputd, etc)); informeaza asistenta
medicala despre schimbarile privind starea de sanatate a beneficiarilor, survenite
in lipsa acesteia;

s) Tnsoteste asistatii la consult de specialitate In afara institutiei, pentru rezolvarea
unor probleme personale ale asistatilor sau pentru rezolvarea unor probleme de
serviciu, la solicitarea asistentei medicale sau asistentei sociale;

t) Supravegheaza beneficiarii cu tulburari de comportament sa nu posede obiecte
CU care ar putea pune in pericol viata lor si a celorlalte persoane din centru
(obiectele sunt confiscate, cand situatia permite- se poate solicita sprijinul
gardianului public- sau se informeaza asistenta sociala si seful de centru);

u) Tnsoteste beneficiarii la activitatile zilnice desfasurate in centru, se implica in
procesul de formare si perfectionare a aptitudinilor in vederea compensarii
functiilor afectate, asigurandu- se pastrarea, revenirea la un nivel optim de
independenta si functionalitate si prin asigurarea accesului la echipamente si
dispositive medicale- in colaborare cu echipa multidisciplinarg;

V) Asigura supravegherea acestora in timpul liber, cind nu participa la activitati
organizate;

w) Intervine in situatiile de urgenta din schimbul 2 si 3 si in zilele de sambata si
duminica- conflict, stare de sanatate agravata, deces, incendiu, defectiuni ale
centralei termice, defectiuni provocatoare de inundatie, etc. - prin actiuni
adaptate gravitatii situatiilor: interventie directa, daca situatia poate fi controlata
si solicitarea de sprijin din partea: portarului, politiei locale, ambulantei,
muncitorului de intretinere, sef centru, asistenta medicald, apartinator, etc-
adaptate cerintelor situatiei;

x) Informeaza asistentul social sau seful de centru despre comportamentele ce
contravin normelor etice si morale, ce afecteaza drepturile si libertatile persoanei
(orice forma de abuz, reclamatii, abateri de la RIO.F), mentionand aceste
incidente In “ Registrul privind protectia impotriva abuzurilor”, care se afla in grija
sa;

y) Asigura confortul psihologic al beneficiarilor prin comunicare si suport
emotional;

ART. 11 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social cu cazare:
aprovizionare, mentenanta, achizitii etc. si are urmatoarele atributii specifice:

a) administrator;
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)
)
)
)

Q0

>

inspector de specialitate(economist);
paznic;

muncitor calificat (intretinere);
ingrijitor;

muncitor calificat (bucatar);

(2) Atributii specific personalului administrativ:
[) 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 si furaje, 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, inainte 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)

b)

e)

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

Asigura reparatiile la instalatiile de gaz, apa, canal, mobilier, cladiri, grupuri
sanitare, pe baza contractelor incheiate in conditiile legii cu agenti economici
specializati,

Face propuneri pentru programul de investitii si reparatii la imobile, alte 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 institutiei;

Face propuneri in termen util de redistribuire si transmitere fara plata a unor
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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)

e)

f)

Face propuneri de aprovizionare cu bunurile necesare si le Tnainteaza
compartimentului administrativ din cadrul DGASPC Cluj cu justificarile necesare
privind avantajele economice, operativitate, distanta de aprovizionat;

Face propuneri privind incheierea contractelor cu furnizorii de energie electrica,
gaz, apa, canalizare, salubritate, etc,, verifica derularea contractelor, respectarea
prevederilor contractuale siin 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 proprii 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.

[l) Atributii inspector de specialitate(economist):

a)

b)

d)

e)
f)

e)

h)

)

J)
K)

Conduce evidenta contabila a patrimoniului pana la nivel de balanta de verificare
lunara (analitica si sintetica) atat pentru bunurile procurate prin credite bugetare
cat si pentru bunurile primite prin transmitere gratuita (donatii, sponsorizari,etc).
Inregistreaza zilnic in conturile contabile din Planul de conturi general, specific
institutiilor publice, cronologic si sistematic, intrarile si iesirile de bunuri cum
sunt: mijloacele fixe (212,213,214),0biectele de inventar in magazie (303) sau in
folosinta (3031,3032), materialele (3021,3022,3024,3027,3028,3029), alte bunuri
procurate din resurse bugetare, donatii si resurse proprii.

Efectueaza alte inregistrari contabile privind conturile de creditari, fondurile
speciale, conturi intermediare (481), in colaborare cu compartimentul financiar
contabil din cadrul DGASPC-CLUJ.

Potrivit prevederilor Legii contabilitdtii nr. 82/1991, consemneaza operatiile
economice si financiare in momentul efectuarii lor, in documente justificative, pe
baza carora se fac inregistrarile in documentele contabile.

Intocmeste graficul de circulatie a documentelor justificative, care se aproba
de seful de centru.

Corectarea inregistrarilor facute in contabilitate, se fac numai pe baza notelor de
contabilitate.

In contabilitate, documentele privind miscarea stocurilor se grupeaza pe
gestiuni, pe conturi de materiale si gestiuni, iar in cadrul gestiunilor pe grupe de
materiale sau subgrupe, dupa caz.

Verificarea inregistrarilor efectuate in conturile de stocuri si fisele de magazie se
face zilnic si lunar, iar confruntarea evidenteler din contabilitate si gestiuni se
consemneaza in procesul verbal de punctaj, intocmit lunar si semnat de contabil
si gestionar.

Documentele justificative si conturile se pastreaza in conditii de siguranta si se
arhiveaza pe termene de pastrare.

In caz de reconstituire a unor documente, se intocmeste un “dosar de
reconstituire” conform prevederilor legale in vigoare ;

Verifica legalitatea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate sau evidenta tehnic-operativa la nivelul gestiunii (ex. note interne —
receptie, facturi, avize de expeditie, chitante, bonuri de consum, lista zilnica de
meniu, actul de donatie, bonuri de transfer, etc.).

Verifica Tncadrarea in baremele de echipament si cazarmament potrivit
dispozitiilor legale si respectarea drepturilor materiale si a sumelor alocate
pentru nevoi personale si propune masuri corespunzatoare.

m)Intocmeste anual si periodic Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli,

Tmpreuna cu seful de centru si il inainteaza la termenele stabilite DCASPC Cluj.
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o)

v)

Asigura cheltuirea creditelor repartizate numai in limita prevederilor destinatiilor
aprobate in conditii de maxima eficienta economica si financiara si numai
pentru nevoi strict legate de activitatea centrului, pe lbaza criteriilor de
economicitate, eficacitate si eficienta folosirii fondurilor publice.

Intocmeste intr-un exemplar fisa mijlocului fix cod 1422 pentru fiecare mijloc fix
sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel, aceeasi valoare si sunt puse in
functiune in aceeasi luna.

Verifica intocmirea listelor de plata pentru drepturile salariale si rezolva
eventualele nereguli cu DCASPC-CLUJ.

Calculeaza sporul de vechime pentru proprii salariati si il comunica Serviciului
Resurse Umane si Salarizare.

Intocmeste si verifica ordinele de deplasare conform dispozitiei legale in vigoare.
Asigura aplicarea corecta pe baza de documente justificative (contracte,
conventii, etc.), achitarea contravalorii prestarilor de servicii de terti, organizarea
de licitatii pentru anumite achizitii publice.

Participa la inventariere prin intocmirea listelor de inventariere si stabilirea
diferentelor, valorificarea inventarelor si casarea si declararea bunurilor care nu
sunt necesare centrului, cu termen de folosinta depasit. Semneaza
documentele de transfer de bunuri sau transmitere fara plata la alte institutii
conform H.G. 841/95 si 966/98.

Incaseaza contributiile lunare ale beneficiarilor, apartinatorilor, le depune
conform termenului in casieria DCGASPC Cluj. Intocmeste situatii lunare si
transmite evidenta la zi a contributiilor incasate serviciilor de contabilitate din
cadrul DGASPC Cluj si Consiliului Judetean Cluj.

Raspunde de arhivarea documentelor din centru.

[1I) Atributii paznic:

a)

b)

Perimetrul in care isi desfasoara activitatea cuprinde toata suprafata centrului:
curte/grading de zarzavat, cu cladirile existente (cladire centrald, magazie, garaj,
centrala termica, locatia tomberoane gunoi, boxa echipament PSI);

Cunoaste planul de paza al centrului si regulamentul de poarta si actioneaza in
consecinta;

Fiind o unitate care asigura protectia, siguranta beneficiarilor, trebuie sa
actioneze in consecinta (daca este nevoie apeland la politia locala, serviciul
urgente) pentru preintampinarea/ solutionarea situatiilor care ar prejudicia
siguranta beneficiarilor, dar si a personalului institutiei;

Pastreaza confidentialitatea asupra identitatii beneficiarilor;

Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu regulamentele legale si
cu dispozitiile interne;

Sa efectueze controlul la intrarea si iesirea din incinta unitatii a persoanelor,
mijloacelor de transport, materialelor, documentelor, altor bunuri (se
consemneaza in registru);

Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite In paza si sa asigure
integritatea acestora. Se asigura ca autoturismele angajatilor se afla parcate in
perimetrul curtii;

Nu permite accesul persoanelor in incinta institutiei, In stare de ebrietate; in
cazul beneficiarilor in stare de ebrietate se consulta cu personalul de serviciu,
care va lua decizia adecvata, fara riscuri vis a vis de integritatea persoanei :

Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au
savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar In cazul infractiunilor
flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care
fac obiectul infractiunii sau a altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea
ori paza lor, intocmind un proces verbal despre masurile luate;

Incuie si descuie portile si usile conform programului de poarta si verifica portile
si usile de la cladirea principala, magazii, bloc alimentar, spalatorie, boxa PSI sa fie
incuiate cu cheie sau lacate;

Supravegheaza functionarea centralei termice automate;

Sa cunoasca punctele vulnerabile ale serviciului pentru a putea preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii;
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m) Consemneaza in registrul de poarta activitatea zilnica si evenimentele aparute in

n)

timpul serviciului sau, pe care le comunica si administratorului centrului;

In caz de avarii produse la instalatii, conducte, sau rezervoare de apa, de
combustibili, la reteaua electrica sau de telefonie sau in oricare alta imprejurare
menita de a produce pagube, sa aduca la cunostinta celor in drept si sa ia
masurile de urgenta;

In caz de urgenta si in cazuri deosebite, care pun in pericol buna functionare a
institutiei sau integritatea asistatilor si a personalului, anunta asistenta medicala
de serviciu, organele si institutiile abilitate si conducerea centrului;

Curata zonele de acces din interiorul si din jurul centrului, pe care are obligatia sa
le intretina atat vara cat siiarna;

Colaboreaza cu personalul de serviciu, de pe schimburi, oferindu- le sprijinul,
atunci cand este cazul:

In situatii divergente intervine Impreuna cu asistenta medicala (dupa masa si
noaptea) avand responsabilitatea de a lua decizii, daca este cazul, consultandu-
se telefonic cu seful de centru;

Atributii muncitor calificat (intretinere):

a)

Efectueaza lucrari de reparatii curente (care nu necesita personal de specialitate),
de intretinere si functionale ale utilajelor si aparaturii aflate in dotarea unitatii
(conform instructiunilor de exploatare),

Supravegheaza efectuarea reparatiilor efectuate de persoane desemnate de
catre DGASPC, verificand cantitativ si calitativ lucrarile executantului;

Asigura buna functionare a utilajelor, instalatiilor si aparaturii din dotarea
centrului;

Stabileste cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor si utilajelor
pe care le repara sau propune solutii adecvate;

Stabileste impreuna cu adiministratorul necesarul de materiale de intretinere;
Foloseste conform instructiunilor materialele, aparatura, sculele din dotare,
precum si piesele de schimb;

Detine un caiet cu: evidenta defectiunilor, cauza lor si masurile luate; cu
necesarul prestabilit - pentru situatii de urgenta, pentru situatii specifice
anotimpurilor, etc.;

Urmareste modul de functionare a centralei termice si anunta de urgenta
conducerea centrului si constructorul de orice defectiune aparuta sau
functionare defectuoasa in vederea remedierii corespunzatoare;,

Intretine curtea centrului prin: lucrari de tdiere a vegetatiei, a gardului viu,
intretinere a bancilor, a parcului de joaca pentru copii ,ingrijirea gradinii de
zarzavat; transportul pubelelor cu gunoi la punctul de colectare a acestora;
Anunta de urgentd administratorul/seful de centru, atunci cand lucrarile ce
urmeaza a se executa ii depasesc competentele;

Activitatile se deruleaza planificat, cand situatia impune se actioneaza in functie
de prioritati;

Noteaza in registru activitatea zilnica, iar in registrul pentru teren noteaza iesirile
din centru pentru aprovizionare (cand se deplaseaza singur) sau cand deserveste
celelalte centre. se preocupa ca autovehiculul sa fie in permanenta curat,
executand in acest scop operatiuni de spalare a autovehiculului si de curatenie
interioara si exterioara a motorului si accesoriilor;

m) Inainte de plecarea in cursa, verificd starea tehnica a masinii, in special sistemele

de transmisie, franare, directie, rulere, lumini si semnalizare, care trebuie sa fie in
perfecta stare de functionare;

Nu are voie sa conducd autovehiculul daca este obosit, surmenat sau a
consumat bauturi alcoolice, medicamente contraindicate;

Autovehiculele vor circula cu foaie de parcurs, in care se va mentiona fiecare
cursa facuta, cu km aferenti si conform indicatorului de inregistrare a km;

Are obligatia de a solicita, prin semnatura, confirmarea traseului parcurs, din
partea persoanei cu care a efectuat deplasarea;

Raspunde de corecta exploatare a autoturismului, sesizand si solicitand in scris,
orice interventie care trebuie adusa autoturismului, in vederea asigurarii bunei
lui functionari, in caz contrar se face direct si unic raspunzator de orice
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v)

defectiune aparuta din culpg;

Verifica starea tehnica si de uzura a pieselor de schimb si comunica Serviciului
administrativ lunar starea tehnica a acestora;

la toate masurile pentru evitarea oricaror accidente de circulatie si derularea
normala a programului de lucru;

La terminarea zilei de lucru autovehicolul va fi asigurat obligatoriu in spatiul
apartinand institutiei;

In situatii deosebite se va permite scoaterea acestuia din incinta institutiei dupa
orele de program sau in zilele de sambata si duminica si sarbatori legale, dar
numMai cu aprobarea conducerii (si in aceste situatii km efectuati vor fi confirmati,
prin semnatura, de persoana care a dispus deplasarea);

In activitatea sa respectd prevederile actelor normative nou aparute cu privire la
circulatia rutiera, normele de tehnica a securitatii muncii, inclusiv normele PSI si
prevederile legale referitoare la secretul de serviciu;

V) Atributii ingrijitor:

a)

b)

Asigura ingrijirea optima sub aspect igienico-sanitar al spatiului interior destinat
centrului (birou, sala de primire, sala de consiliere, cabinet medical, camere
neocupate de catre rezidente, grup sanitar destinal personalului, scari de acces) ;
Asigura amenajarea, ingrijirea si pastrarea curateniei in spatiului exterior al
centrului (curtea si anexele);

Asigura din punct de vedere igienico-sanitar buna functionare a activitatilor
educative, gospodaresti si de igienizare sau de timp liber desfasurate de catre
beneficiari ;

Asigura din punct de vedere igienico-sanitar buna functionare a activitatilor
educative sau de timp liber in afara centrului desfasurate de catre beneficiari,
daca acest lucru este solicitat de educator sau de catre seful de centru ;

Participd la amenajarea/ reamenajarea/ igienizarea camerelor dupa plecarea
mamelor din centru;

Indeplineste orice alte sarcini date de seful centrului;

Comportamentul este civilizat fata de toate persoanele din centru sau care au
acces in centru, indiferent de imprejurare; face uz de observatii constructive,
obiective, atunci cand situatia impune;

Nu manifesta atitudine discriminatorie fata de beneficiari;

Manifesta intr-ajutorare In cadrul colectivitatii: participa la munci individuale sau
colective si Tn afara sectorului de activitate, cand este nevoie;

Ofera sprijin in ceea ce priveste orice activitate care are loc cu beneficiarii,
inclusiv supravegherea lor in centru sau in cadrul activitatilor desfasurate in aer
liber, daca acest lucru este solicitat de catre specialisti/ educator si aprobat de
catre seful centrului;

Mentine in permanenta curatenia si ordinea la locul de muncg;

Vegheaza la buna intretinere si functionare a obiectelor de inventar si a
instalatiilor, anunta imediat seful ierarhic superior sau administratorul/asistenta
medicala, muncitorul de intretinere - de orice defectiuni sau disfunctionalitati
aparute in sectorul de activitate, sau in orice alta parte din institutie;

m) Este interzisa bruscarea verbala sau fizica a beneficiarilor, indiferent de situatie

n)
o)

sau de starea de sanadtate a acestora; se face uz de observatii constructive,
obiective, cu tonalitate adecvata, atunci cand situatia o impune,

Respecta regulile de acces in si din unitate;,

Colaboreaza cu echipa multidisciplinara.

VI) Atributii muncitor calificat (bucatar):

a)

b)
c)
d)

Prepara hrana necesara beneficiarilor din centru, in conformitate cu retetarele si
in conditiile de calitate si cantitate corespunzatoare categoriei de varsta si
particularitatilor acestora;

Asigura impreuna cu infirmiera, servirea mesei beneficiarilor;

Asigura confortul psihologic al beneficiarilor, oferindu- le suport emotional;
Supravegheaza beneficiarii cu tulburari de comportament sa nu posede obiecte
CuU care ar putea pune in pericol viata lor si a celorlalte persoane din centru
(obiectele sunt confiscate, cand situttia permite- se poate solicita sprijinul
gardianului public- sau se informeaza asistenta sociala si seful de centru);
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e)

Informeaza asistentul social sau seful de centru despre comportamentele ce
contravin normelor etice si morale, ce afecteaza drepturile si libertatile persoanei
(orice forma de abuz, reclamatii, abateri de la R.l.), mentionand aceste incidente
in “ Registrul privind protectia impotriva abuzurilor”, care se afla in grija
infirmierelor;

Asigura spalarea si dezinfectarea veselei, a utilajelor din dotare, a frigiderelor;
Asigura curatenia si igienizarea corespunzatoare a: meselor de lucru, salii de
mese, camerelor destinate zarzavatului, magaziilor, cat si a holurilor aferente
blocului alimentar;

Interzice introducerea in bucatarie a alimentelor cu ambalaje din afara;

Interzice intrarea sau circulatia persoanelor straine in blocul alimentar,
Colaboreaza cu asistenta medicald in vederea realizarii meniului saptamanal, a
listelor zilnice de alimente, calitativ si cantitativ, conform normelor legale in
vigoare;

Urmareste folosirea si functionarea corecta a utilajelor din dotarea blocului
alimentar (bucatariei, sala de mese, magazia cu frigidere si camera cu zarzavat) Si
se preocupa de reducerea consumului de energie electrica si gaze naturale;

Se preocupa de mentinerea in stare de functionare a utilajelor anuntand
muncitorul de intretinere/administrator/sef centru, de eventualele defectiuni ale
acestora;

m) La terminarea programului, verifica sa nu ramana in functiune guri de gaze,

becuri, utilaje in priza, robineti deschisi, Incuie toate usile de acces;

ART. 12 Responsabilitdti comune tuturor categoriilor de personal:

a)
)
)
)

O

(ONNQ)

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 imbunatatirea activitatii in domeniul sau de
activitate;

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 o atentie sau alte foloase necuvenite
pentru munca 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 SSM. 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
jurin timpul serviciului;

Sa urmareasca respectarea drepturilor copilului Tn 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 o 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;
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s) 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;

t) Raspunde personal de integritatea bunurilor materiale a aparaturii si instalatiilor
cu ajutorul carora isi desfasoara activitatea, astfel incat sa nu aduca prejudicii
institutied;

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

v) Raspunde penal, material si disciplinar pentru indeplinirea in  mod
necorespunzator a sarcinilor de serviciu;

w) Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul intern si
Procedurile de lucru din cadrul serviciului;

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

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

(2) Finantarea 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) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, respectiv bugetele locale
ale sectoarelor municipiului Bucuresti; din 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.

ART. 14 In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de organizare
si functionare a Caminul pentru persoane varstnice Campia Turzii se vor
intocmi/reactualiza fisele de post ale personalului prevazut la art. 8, cu aplicarea
prevederilor prezentului Regulament si ale Standardului minim de calitate aplicabil.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, p. SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Alin Tise Simona Gaci
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