ROMÂNIA

JUDEŢUL CLUJ




                    Anexa nr. 12

CONSILIUL JUDEŢEAN 




        la Hotărârea nr. 26/2016

REGULAMENT

de organizare şi funcţionare a serviciului social cu cazare
“Centre de îngrijire şi asistenţă”din cadrul
Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca
Art. 1 Definiţie
(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, aprobat prin hotărâre a Consiliului Judeţean Cluj, în vederea asigurării funcţionării acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile şi a asigurării accesului persoanelor beneficiare la informaţii privind condiţiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atât pentru persoanele beneficiare, cât şi pentru angajaţii centrului şi, după caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanţii legali/convenţionali, vizitatori.

Art. 2  Identificarea serviciului social
Serviciul social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, cod serviciu social 8790 CR-D-I, este înfiinţat şi administrat de furnizorul Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare nr. AF 000891/15.04.2014, deţine Licenţa de funcţionare provizorie nr 941/22.12.2015, sediul în Cluj-Napoca, Bd. 21 Decembrie 1989, Nr. 138.

Art.3 Scopul serviciului social
Scopul serviciului Social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, este de a răspunde nevoilor speciale a persoanelor adule cu handicap, cu probleme sociale şi/sau medicale, cu diverse grade de dependenţă, în vederea depăşirii situaţiilor de dificultate, prevenirii şi combaterii riscului de excluziune socială, promovării incluziunii sociale şi creşterii calităţii vieţii. Serviciile oferite au caracter proactiv şi presupun o abordare integrată a nevoilor persoanei, în relaţie cu situaţia socioeconomică, cu starea de sănătate şi cu mediul social de viaţă al acesteia. 

Art.4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare
(1) Serviciul social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca funcţionează cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificările ulterioare; Legea nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, actualizată.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 67/2015 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor destinate persoanelor adulte cu dizabilităţi.

 (3) Serviciul social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca este înfiinţat prin: Hotărârea Consiliului Judeţean Cluj nr. 208 din 23.12.2004 şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului (DGASPC) Cluj. 

Art. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social
(1) Serviciul social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, se organizează şi funcţionează cu respectarea principiilor generale care guvernează sistemul naţional de asistenţă socială, precum şi a principiilor specifice care stau la baza acordării serviciilor sociale prevăzute în legislaţia specifică, în convenţiile internaţionale ratificate prin lege şi în celelalte acte internaţionale în materie la care România este parte, precum şi în standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestării serviciului social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca,sunt următoarele:

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

b) protejarea şi promovarea drepturilor persoanelor beneficiare în ceea ce priveşte egalitatea de şanse şi tratament, participarea egală, autodeterminarea, autonomia şi demnitatea personală şi întreprinderea de acţiuni nediscriminatorii şi pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării persoanei beneficiare;

d) deschiderea către comunitate;

e) asistarea persoanelor fără capacitate de exerciţiu în realizarea şi exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea în mod adecvat a unor modele de rol şi statut social, prin încadrarea în unitate a unui personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare şi luarea în considerare a acesteia, ţinându-se cont, după caz, de vârsta şi de gradul său de maturitate, de discernământ şi capacitate de exerciţiu, cu respectarea Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice ;

h) facilitarea menţinerii relaţiilor personale ale beneficiarului şi a contactelor directe, după caz, cu fraţii, părinţii, alte rude, prieteni, precum şi cu alte persoane faţă de care acesta a dezvoltat legături de ataşament;

i) promovarea unui model familial de îngrijire a persoanei beneficiare, in masura posibilului;

j) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanentă pentru identificarea soluţiilor de integrare în familie sau, după caz, în comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, în baza potenţialului şi abilităţilor persoanei beneficiare de a trăi independent;

l) încurajarea iniţiativelor individuale ale persoanelor beneficiare şi a implicării active a acestora în soluţionarea situaţiilor de dificultate;

m) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

o) primordialitatea responsabilităţii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacităţi de integrare socială şi implicarea activă în soluţionarea situaţiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenţă socială;

q) colaborarea centrului cu clinicile si serviciile medicale din municipiu.

Art. 6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciului social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, sunt persoane vârstnice cu handicap, având  nevoi speciale, cu probleme sociale (fără locuinţă, locuinţă improprie, fără familie, imposibilitatea familiei de a le asigura îngrijirea necesară sau lipsa spaţiului vital într-o familie armonioasă) şi/sau cu probleme medicale (cu afecţiuni somatice invalidante care merg până la scăderea sau pierderea capacităţii de autoservire şi imobilizarea la pat, deci cu diverse grade de dependenţă). 

(2) Condiţiile de admitere în centru sunt următoarele:

a) acte necesare;

- cerere de admitere în centru, semnată de beneficiar sau de reprezentantul legal;

- decizia de admitere, 

- copie de pe actele de identitate ale beneficiarului;

- copie de pe certificatul de naştere, de căsătorie sau de deces al aparţinătorului;

- copie de pe documentul care atestă încadrarea în grad de handicap;

- adeverinţă de venit;

- contractul de furnizare servicii semnat de părţi, în original;

- documente doveditoare a situaţiei locative;

- ultimul talon de pensie, dacă este cazul;

- raportul de anchetă socială;

- investigaţii paraclinice;

 -dovada eliberată de serviciul specializat al primăriei în a cărei rază teritorială îşi are domiciliul sau reşedinţa persoana cu handicap, prin care se atestă că acesteia nu i s-au putut asigura protecţia şi îngrijirea la domiciliu sau în cadrul altor servicii din comunitate. 

b) criterii de eligibilitate: persoană adultă încadrată într-un grad de handicap;

c) decizia de admitere/respingere: este luată de către  Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap   

d) modalitatea de încheiere a contractului de furnizare de servicii: contractul se încheie între beneficiar/reprezentant legal şi şef de centru pe o perioadă determinată, conform modelului contractului de servicii prevăzut de actele normative în vigoare, modalitatea de stabilire a contribuţiei beneficiarului este efectuată conform Ordinului Nr.467/13.10.2009
 (3) Condiţii de încetare a serviciilor

- Refuzul obiectiv al beneficiarului de a mai primi serviciile oferite în centru, exprimat în mod direct sau prin reprezentantul legal;

-  Expirarea duratei pentru care a fost încheiat contractul;

-  Acordul părţilor privind încetarea contractului;

-  Scopul contractului a fost atins;

-  Forţa majoră, dacă este invocată.

- Nerespectarea în mod repetat de către beneficiar a regulamentului de ordine interioară al furnizorului de servicii;

- Retragerea autorizaţiei de funcţionare sau retragerea acreditării, limitarea domeniului de activitate al furnizorului de servicii, cu afectarea serviciilor acordate;

- Schimbarea obiectului de activitate al furnizorului de servicii;

- Decesul beneficiarului.  

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în Centrul de Îngrijire şi Asistenţă Cluj-Napoca” au următoarele drepturi:

· să li se respecte drepturile şi libertăţile fundamentale, fără discriminare pe bază de rasă, sex, religie, opinie sau orice altă circumstanţă personală ori socială; 

· să participe la procesul de luare a deciziilor în furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea deciziilor privind intervenţia socială care li se aplică; 

· să li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atât timp cât se menţin condiţiile care au generat situaţia de dificultate;

· să fie protejaţi de lege atât ei, cât şi bunurile lor, atunci când nu au capacitate de exerciţiu;

· să li se garanteze demnitatea, intimitatea şi respectarea vieţii intime;

· să participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

· să li se respecte toate drepturile speciale datorită faptului că sunt persoane cu dizabilităţi.

· de a fi informaţi, împreună cu familia sau reprezentanţii lor, asupra drepturilor şi responsabilităţilor lor în calitate de beneficiari ai serviciilor Centrului de Îngrijire şi Asistenţă Cluj-Napoca;

· de a fi consultaţi cu privire la deciziile care îi privesc;

· să primească tratament corespunzător bolilor ;

· la confidenţialitate;

· de a solicita externarea când consideră că nu mai au nevoie de ocrotire, cu formalităţile legale;

· de a-şi desfăşura activităţile într-un mediu fizic accesibil, sigur şi funcţional;

· de a decide şi de a-şi asuma riscurile (direct sau prin reprezentanţi legali) în toate aspectele vieţii lor în centru şi de a-şi exprima liber opţiunile;

· de a gândi şi acţiona autonom, cu respectarea drepturilor celorlalţi rezidenţi, conform potenţialului şi dorinţelor personale;

· de a fi informaţi cu privire la starea lor de sănătate;

· de a consimţi asupra serviciilor asigurate prin contract;

· de a beneficia de serviciile menţionate în contract;

· de a li se păstra toate datele în siguranţă şi confidenţialitate, excepţiile fiind consemnate în scris, în acord cu rezidenţii sau cu reprezentanţii lor;

· de a nu fi abuzaţi, neglijaţi, abandonaţi sau pedepsiţi, hărţuiţi sau exploataţi sexual;

· de a nu fi exploataţi economic (abuzuri privind banii, proprietăţile, pretenţii ce depăşesc taxele convenite pentru servicii, etc.);

· de a nu li se impune restricţii de natură fizică sau psihică, în afara celor stabilite de medic sau alt personal calificat şi a celor convenite prin contractul de servicii şi regulamentul de ordine interioară şi/sau în conformitate cu Legea sănătaţii mintale şi a protecţiei persoanelor cu tulburări psihice;

· de a fi trataţi şi de a avea acces la toate serviciile centrului, fără discriminare;

· de a beneficia de intimitate, în măsura posibilului;

· de a-şi manifesta şi exercita liber orientările şi interesele culturale, etnice, religioase, sexuale, conform legii; 

· de a face sugestii şi reclamaţii fără teama de represalii;

· de a-şi menţine şi exercita talentele şi abilităţile; 

· de a fi sprijiniţi pentru a se angaja în muncă, atunci când acest lucru este posibil; 

· de a nu desfăşura activităţi lucrative (aducătoare de venituri pentru centru) împotriva voinţei lor;

· de a-şi gestiona aşa cum doresc resursele financiare, cu excepţia cazurilor de restricţie legală sau dacă există acorduri scrise între centru şi beneficiar sau reprezentantul său legal privind gestionarea banilor şi bunurilor lor;

· de a fi anuntaţi în scris şi de a putea fi audiaţi cu 28 de zile lucrătoare înainte, dacă vor fi excluşi de la accesul la serviciile centrului (transfer ori reziliere unilaterală a contractului de servicii); fac excepţie cazurile de forţă majoră: agravarea stării de sănătate a rezidentului, agresarea de către beneficiar a personalului sau altor beneficiari, etc., situaţii ce sunt stipulate în contractul de servicii;

· de a fi excluşi/transferaţi din Centrul de Îngrijire şi Asistenţă Cluj-Napoca numai:

             -  din raţiuni de ordin medical;

             -  la dorinţa rezidentului;

             - pentru comportamente ce sunt un pericol pentru propria persoană sau pentru ceilalţi rezidenţi, sau pentru personalul de îngrijire;

             -pentru comportamente care prejudiciază sau deranjează rutinele zilnice ale activităţilor centrului;

             - în cazul în care cerinţele de reabilitare ale beneficiarului depăşesc posibilităţile de servicii ale centrului; 

             -   în cazul neachitării timp de 3 luni a contribuţiei de întreţinere stabilite;

             -   în cazul pierderii autorizaţiei de funcţionare de către centru;

             - în cazuri de forţă majoră (cataclisme naturale, apariţia unui focar de infecţie epidemică, etc.), prevăzute în contractul de servicii;

· de a practica cultul religios dorit;

· de a accesa toate spaţiile şi echipamentele comune; 

· de a avea acces la toate informaţiile financiare personale deţinute de centru, 

· de a se implica şi a participa la toate deciziile care îi privesc;

· de a fi informaţi în mod complet şi accesibil (în format clasic sau adaptat) despre politica şi procedurile centrului şi de a-şi putea exprima liber opiniile în legatură cu acestea;

· de a fi informaţi cu privire la toate activităţile desfăşurate în centru;

· de a fi consultaţi cu privire la serviciile furnizate (inclusiv dreptul de a refuza unele servicii, în anumite circumstanţe stabilite prin contractul de servicii);

· de a fi trataţi individualizat, pentru o valorizare maximală a potenţialului personal;

· de a primi răspuns la solicitările şi opiniile exprimate;

· în cazul în care un rezident nu este orientat temporo-spaţial şi starea de sănătate nu-i permite o gândire coerentă, prezentele drepturi pot fi urmărite de reprezentantul său legal. 

(5) Persoanele beneficiare al serviciului social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, au următoarele obligaţii: 

· să furnizeze informaţii corecte cu privire la identitate, situaţie familială, socială, medicală şi economică;

· să participe, în raport cu vârsta, situaţia de dependenţă etc., la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

· să comunice orice modificare intervenită în legătură cu situaţia lor personală;

· să respecte prevederile prezentului regulament si a Regulamentului intern.

· să aibă o atitudine demnă şi să trateze cu respect atât ceilalţi asistaţi, cât şi personalul centrului ;

· să îngrijească şi să păstreze bunurile pe care le au în folosinţă individuală şi colectivă;

· să achite lunar  contribuţia de întreţinere conform legii şi altor reglementări în vigoare; 

· să respecte normele de igienă individuală şi colectivă;

Art. 7 Activităţi şi funcţii
Principalele funcţii ale serviciului social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, sunt următoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea următoarele activităţi:

1. Reprezentarea furnizorului de servicii sociale în contractul încheiat cu persoana beneficiară;

2. Informare

3. Evaluare

4. Gazduire pe perioadă nedeterminată
5. Adaptarea dotărilor şi serviciilor oferite de centru la starea biologică a rezidenţilor;  

6. Planificare activităţi/servicii

7. îngrijire personală

8. Asistenţă pentru sănătate

9. Recuperare/reabilitare funcţională

10. Socializare şi activităţi culturale

11. Posibilitatea de a primi vizite şi de a-şi vizita familia sau prietenii, oricând, în funcţie de starea de sănătate şi de programul instituţiei;

12. Respectarea religiei fiecăruia şi posibilitatea de a participa la slujbe religioase oficiate în cadrul instituţiei, pentru confesiunile apartinând bisericilor istorice;  

13. Integrare/reintegrare socială

14. Alimentaţie

15. Reabilitare şi adaptare a ambientului: mici amenajări, reparaţii şi altele asemenea 

16. Alte activităţi, după caz şi în măsura posibilităţilor: terapii de recuperare fizică/psihică/mintală, terapie ocupaţională, logopedie, terapii complementare şi alte asemenea.

b) de informare a beneficiarilor, potenţialilor beneficiari, autorităţilor publice şi publicului larg despre domeniul său de activitate, prin asigurarea următoarelor activităţi:

1. Deţinerea şi punerea la dispoziţia publicului de materiale informative privind activităţile derulate şi serviciile oferite, pliante în limbile româna, engleză şi maghiară, un site în limbile romană şi engleză, facebook.

2. Facilitarea accesului potenţialilor beneficiari /reprezentanţilor legali/reprezentanţilor convenţionali, membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaşte condiţiile de locuit şi de desfăşurare a activităţilor/serviciilor, în baza unui program de vizită.
3. Existenţa unui Ghid al beneficiarului pentru informarea solicitanţilor şi a rezidenţilor sau, după caz, a reprezentanţilor legali/reprezentanţilor convenţionali, a familiilor acestora cu privire la serviciile şi facilităţile oferite, in format scris si audio.

4. Organizarea Zilelor porţilor deschise.

5. Prezentări ale centrului în emisiuni radio si tv.

6. Elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor şi a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor omului în general, precum şi de prevenire a situaţiilor de dificultate în care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea următoarelor activităţi:

1. Respectarea drepturilor şi obligaţiilor rezidenţilor conform Cartei drepturilor beneficiarilor

2. Instruirea personalului în acest sens, pentru respectarea Codului etic

3. Tratarea rezidenţilor cu demnitate şi respect

4. Consiliere psiho-socio-spirituală

5. Aplicarea de Chestionare de satisfacţie 

6. Menţinerea legăturii cu familia/aparţinătorii şi întâlniri periodice cu aceştia 

7. Prevenirea abuzurilor, identificarea posibilelor situaţii de dificultate, chestionare de identificare a posibilelor abuzuri când rezidentul părăseşte centrul pentru o perioadă de timp, prevenirea şi combaterea exploatării de orice fel beneficiarilor

8. Posibilitatea de a face observaţii şi reclamaţii la orice nivel 

d) de asigurare a calităţii serviciilor sociale prin realizarea următoarelor activităţi:

1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor; 

2. Realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate;

3. Asigurarea unor condiţii de viaţă decentă rezidenţilor şi condiţii de îngrijire şi asistenţă la nivel înalt, atât ca posibilităţi, cât şi ca profesionalism. Cei care sunt în îngrijirea noastră, pe langă faptul că nu mai au practic nici un fel de griji, iar pentru cei fără aparţinători sau cu aparţinători fără posibilităţi se asigură şi înmormântarea, prin firme specializate în locurile de veci aparţinând centrului;

4. Personal diversificat şi calificat, raportat la profilul centrului şi la nevoile rezidenţilor;

5. Se organizează timpul liber în aşa fel încât să fie cât mai plăcut şi agreabil şi să îi re-socializeze pe rezidenţi; 

6. Prin activităţile desfăşurate se încearcă şi s-a ăi reuşit să se evidenţieze multe calităţi şi posibilităţi ale celor de aici şi care, la vârsta lor, nu stiau că le au sau le credeau pierdute. 

7. Se respectă religia fiecăruia şi se asigură servicii religioase de către preoţi sau teologi aparţinând bisericilor istorice.

8. Componenta de bază a activităţii în centru este recuperarea bio-psiho-socio-spirituală facută în baza evaluării şi a reevaluărilor beneficiarilor. Aceasta impune activităţi de recuperare psihologică, terapii de recuperare neuromotorie, terapii ocupaţionale, ergoterapie, precum şi formarea, dezvoltarea şi consolidarea deprinderilor de viaţă independentă (pe cât posibil), igiena personală, autoservire şi autogospodărire, consiliere spirituală. 

9. Asistenţa medicală calificată este asigurată 24 de ore din 24, aceasta incluzând şi procurarea medicamentelor necesare, tratamentul bolilor cronice şi a acutizărilor, a îmbolnăvirilor intercurente, tratamentul de recuperare sau de menţinere a restantului biologic. Gama sistemului de recuperare s-a extins şi cu exerciţii tai-chi.

10. Dotările centrului, care sunt adaptate stării biologice a rezidenţilor şi handicapului pe care îl pot avea.

11. Un aspect major îl reprezintă faptul că datorită reglementărilor, preceptelor şi a modului de desfăşurare a activităţilor în centru, mulţi sunt trataţi aici din nou ca oameni demni şi sunt valorizaţi în consecinţă.

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

1. Intocmirea necesarului pentru proiectul de buget al DGASPC pe anul următor;

2. Folosirea eficientă a resurselor financiare şi materiale existente – buget, surse extrabugetare, donaţii şi sponsorizări;

3. Prezentarea de propuneri de achiziţii de produse, materiale şi servicii;

4. Folosirea judicioasă şi cu responsabilitate a dotărilor centrului; 

5. Evaluarea necesarului de resurse umane;

6. Respectarea normativelor legale în vigoare privind personalul centrului şi urmărirea eficienţei şi eficientizării activităţii de îngrijire şi asistenţă a rezidenţilor; 

7. Întocmirea fişelor de post;

8. Evaluarea anuală a performanţelor profesionale ale personalului;

9. Stimularea creşterii gradului de stimulare a personalului;

10. Creşterea nivelului profesional prin schimburi de experienţă, cursuri profesionale, participarea la manifestări ştiinţifice de profil (pentru cei avizaţi).

Art. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal
(1) Serviciul social cu cazare “Centre de îngrijire şi asistenţă” din cadrul Centrului de îngrijire şi asistenţă Cluj-Napoca, funcţionează cu un număr de 89 total personal, conform prevederilor Hotărârii Consiliului Judeţean Cluj nr. 300/2015, din care:

a) personal de conducere: şef de centru: 1;

b) personal de specialitate de îngrijire şi asistenţă; personal de specialitate şi auxiliar: 59 (1 medic, 1 psiholog, 1 asistent social, 6 asistente medicale S, 7 asistente medicale PL, 1 asistent medical fizioterapie PL, 2 maseuri, 30 infirmiere, 10 îngrijitoare de curăţenie) 

c) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire: 25 (1 inspector de specialitate economist, 1 inspector de specialitate, 1 contabil, 1 administrator, 1 magaziner, 6 bucătari, 1 electrician, 1 muncitor calificat, 1 muncitor necalificat, 4 spălătorese, 2 lenjerese, 4 paznici)

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1/1,3, personalul de specialitate fiind peste 60% din total. 

Art. 9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este:

 şef de centru;

(2) Atribuţiile şefului de centru sunt:

1. asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi propune organului competent spre cercetare disciplinară salariaţii care nu îşi îndeplinesc în mod corespunzător atribuţiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale, codului muncii etc.;

2. elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementării obiectivelor şi întocmeşte informări pe care le prezintă furnizorului de servicii sociale;

3. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare;

4. colaborează cu alte centre/alţi furnizori de servicii sociale şi/sau alte structuri ale societăţii civile în vederea schimbului de bune practici, a îmbunătăţirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calităţii serviciilor, precum şi pentru identificarea celor mai bune servicii care sa răspundă nevoilor persoanelor beneficiare;

5. întocmeşte raportul anual de activitate;

6. asigură buna desfăşurare a raporturilor de muncă dintre angajaţii serviciului/centrului;

7. propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice şi a numărului de personal;

8. desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii centrului în comunitate;

9. ia în considerare şi analizează orice sesizare care îi este adresată, referitoare la încălcări ale drepturilor beneficiarilor în cadrul serviciului pe care îl conduce;

10. răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul din cadrul serviciului şi dispune, în limita competenţei, măsuri de organizare care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi sau, după caz, formulează propuneri în acest sens;

11. organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului de organizare şi funcţionare;

12. reprezintă serviciul în relaţiile cu furnizorul de servicii sociale şi, după caz, cu autorităţile şi instituţiile publice, cu persoanele fizice şi juridice din ţară şi din străinătate, precum şi în justiţie;

13. cand este necesar asigură comunicarea şi colaborarea cu serviciul public de asistenţă socială de la nivelul primăriei şi de la nivel judeţean, cu alte instituţii publice locale şi organizaţii ale societăţii civile active în comunitate, în folosul beneficiarilor;

14. propune Proiectul bugetului propriu al serviciului şi contrasemnează Contul de execuţie bugetară trimestrială şi Situaţia cheltuielilor trimestriale intocmite de contabilul centrului;
15. asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare;

16. asigură încheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

17. alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Funcţiile de conducere se ocupă prin concurs sau, după caz, examen, în condiţiile legii.

(4) Candidaţii pentru ocuparea funcţiei de conducere trebuie să fie absolvenţi cu diplomă de învăţământ superior în domeniul psihologie, asistenţă socială şi sociologie, cu vechime de minimum 2 ani în domeniul serviciilor sociale, sau absolvenţi cu diplomă de licenţă ai învăţământului superior în domeniul juridic, medical, economic şi al ştiinţelor administrative, cu experienţă de minimum 5 ani în domeniul serviciilor sociale.

(5) Sancţionarea disciplinară sau eliberarea din funcţie a conducătorilor instituţiei se face în condiţiile legii.

ART.10 Personalul de specialitate de îngrijire şi asistenţă. Personal de specialitate şi auxiliar
(1) Personalul de specialitate este:

a) asistent medical generalist S (222101),

b) asistent medical generalist PL (325901) 

c) asistent social (263501)

d) asistent medical fizioterapie (325502)

e) maseur (325501)

f) infirmieră (532103)

g) medic de medicină de familie (221108)

h) psiholog (263411)

(2) Atribuţii ale personalului de specialitate:

Atribuţii comune:
1. asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament;

2. colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de resurse etc.;

3. monitorizează respectarea standardelor minime de calitate;

4. sesizează conducerii centrului situaţii care pun în pericol siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

5. întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată;

6. face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei;

7. alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil şi în fişa posturilor fiecăruia.

Atribuţii specifice 

Atribuţii asistent medical generalist S (222101), asistent medical generalist PL (325901),

1. Organizează şi răspunde de activitatea de asistenţă acordată tuturor persoanelor instituţionalizate în centru;

2. Primeşte noii internaţi şi urmăreşte aplicarea procedurilor operaţionale pentru acest caz;

3. Îndeplineşte indicaţiile medicului privind investigaţiile, administrarea tratamentului şi a regimului dietetic pentru asistaţi şi monitorizează evoluţia sub tratament, precum şi alte date stabilite de medic;

4. În caz de urgenţă solicită serviciul de „Ambulanţă” şi pregăteşte asistatul pentru transport la o clinică de specialitate;

5. Păstrează şi utilizează în mod corespunzător aparatura medicală şi instrumentarul din dotare, respectând cu stricteţe regulile de asepsie şi antisepsie;

6. Manipulează şi sterilizează echipamentele şi instrumentarul medical, cu atenţie specială la pacienţii cu risc de contagiune ; 

7. Colectează, manipulează şi depozitează materialele sanitare folosite, inclusiv a celor infectate sau cu potenţial infecţios conform reglementărilor; 

8. Supraveghează modul de ingrijire a rezidenţilor;

9. Urmăreşte aplicarea cu stricteţe a măsurilor igienico-sanitare şi antiepidemice conform normelor în vigoare;

10. Răspunde de igiena blocului alimentar şi de verificarea proprietăţilor organoleptice ale alimentelor;

11. Răspunde de îndeplinirea corectă a sarcinilor ce revin personalului din subordine;

12. În lipsa şefilor ierarhici superiori răspunde de întreaga activitate din unitate;

13. În caz de urgenţă anunţă organele şi instituţiile abilitate şi conducere centrului;

14. Împreună cu echipa multidisciplinară (medic, psiholog, asistent social şi alţi specialişti) participă la realizarea programelor împotriva fumatului, a consumului ridicat de alcool şi de educaţie sexuală, când şi dacă este cazul;

15. Ia măsuri de remediere a defecţiunilor sau disfuncţionalităţilor apărute în sectorul de activitate, sau în orice altă parte în instituţie, în lipsa şefilor ierarhic superiori;

Atribuţii asistent social (263501);
1. Participă alături de ceilalţi specialişti la stabilirea Instrumentului complex de evaluare a persoanelor cu handicap, a Planului individualizat de servicii, a Planurilor individuale de intervenţie şi la elaborarea strategiilor de evaluare şi recuperare a rezidenţilor;

2. Desfaşoară activităţi de observare, evaluare/reevaluare, intervenţie de specialitate, consiliere individuală şi de grup a rezidenţilor şi foloseşte suporturile metodologice adecvate;

3. Participă la evaluarea calităţii vieţii rezidenţilor din centru, acţionând pentru îmbunătăţirea ei;

4. Acordă consiliere de specialitate şi sprijină rezidenţii care prezintă probleme de integrare socială în procesul de instituţionalizare;

5. Elaborarează şi propune achiziţionarea instrumentelor de lucru necesare activităţii sale;

6. Se ocupă de organizarea timpului liber al rezidenţilor şi de viaţa culturală şi religioasă a asistaţilor, stabilind şi menţinând legătura cu diverse organizaţii în acest scop;

7. Coordonează şi supraveghează activitatea voluntarilor în centru, alături de psiholog sau de alte persoane desemnate;

8. Colaborează cu instituţii de profil în vederea rezolvării optime şi eficiente a problemelor rezidenţilor din centru;

9. Manifestă conştinciozitate şi păstrează spiritul ştiintific în executarea sarcinilor de serviciu;

10. Asigură climatul necesar unei munci eficiente;

11. Manifestă o preocupare continuă de autoperfecţionare prin studiu individual şi participare la cursuri;

12. Propune proiecte şi programe conducerii  centrului şi colaborează în acest sens cu ONG-uri care desfaşoară activităţi în domeniul protecţiei persoanelor cu handicap instituţionalizate şi a celorlalţi rezidenţi,  având ca scop implementarea standardelor de calitate în centru.

Atribuţii asistent medical fizioterapie ( 325502 )
1. Face parte din echipa multidisciplinară de elaborare şi revizuire a Programului Individualizat de Recuperare (parte a Planului Individualizat de Intervenţie), având drept scop formarea/dezvoltarea abilităţilor de autoservire şi îngrijire personală a rezidenţilor;
2. Respectă indicaţiile medicului privind procedurile fizioterapeutice, kinetoterapeutice, de mobilizare şi masajul asistaţilor, cu evitarea riscurilor de accident sau de  îmbolnăvire şi urmărind atent evolutia rezidentilor; 
3. Colaborează cu asistenta de serviciu pentru efectuarea diferitelor secvente de tratament, şi la nevoie, o sprijină în efectuarea tratamentului, la indicaţia medicului; 
4. Păstrează şi foloseşte corespunzător aparatura medicală şi dispozitivele din dotare, din sala de gimnastică şi de pe secţie, respectând regulile de utilizare;
Atribuţii maseur (325501) 

1. Execută indicaţiile medicului privind masajul şi mobilizarea în cadrul tratamentului fizioterapeutic, asigurând fiecăruia un program de masaj adecvat, conform scopului propus; 

2. În timpul tratamentului de profil urmăreşte evoluţia asistaţilor pe termen scurt şi mediu;

3. Îşi întocmeşte planul de activitate în raport cu celelalte componente ale tratamentului general, sub coordonrea asistentului fizioterapeut; 

Atribuţii infirmieră (532103)
1. Asigură toaleta parţială şi totală a asistaţilor, respectându-le intimitatea şi pudoarea;

2. Asigură curăţenia, dezinfecţia, ordinea, în camerele repartizate, respectând normele igienico-sanitare; 

3. Respectă  normele de igienă individuală şi colectivă a asistaţilor şi a încăperii; 

4. Anunţă imediat asistenta despre orice schimbări survenite în starea asistaţilor;

5. Însoţeşte asistaţii la consult de specialitate în afara instituţiei, pentru rezolvarea unor probleme personale ale asistaţilor sau pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, la solicitarea asistentei;

6. Este prezentă în salon la consultaţii, la administrarea medicamentelor şi urmăreşte asistatul să nu utilizeze alte medicamente decât cele administrate de asistentă;

7. Infirmiera de salon va avea în permanenţă rezidenţii de care îngrijeşte în raza vizuală sau auditivă ; 

8. Efectuează mobilizarea activă şi pasivă a asistaţilor, la indicaţiile asistentei, urmărind în mod special prevenirea escarelor şi anchilozelor ; 

9. Acordă servicii personale asistaţilor, la solicitarea acestora, (cafea, cumpărături, etc.) cu avizul asistentei ;

Atribuţii medic de medicină de familie (221108);

1. Organizează, asigură şi răspunde de activitatea de asistenţă medicală acordată tuturor persoanelor instituţionalizate în centru, urnărind întocmirea corectă a fişei de observaţie a fiecărui asistat;

2. Asigură şi acordă asistenţă medicală de urgenţă;

3. Întocmeşte planul de recuperare pentru fiecare asistat împreună cu personalul calificat şi auxiliar;

4. Efectuează examenul de bilanţ periodic al asistaţilor;

5. Participă, împreună cu ceilalţi specialişti, la elaborarea planului personalizat de servicii pentru fiecare asistat şi urmăreşte implementarea lui;

6. Solicită consulturi de specialitate cand e nevoie şi asigură respectarea recomandărilor primite;

7. Împreună cu personalul de specialitate evaluează periodic evoluţia şi rezultatele tratamentului de recuperare, a planului de intervenţie şi le adaptează în consecinţă;

8. Întocmeşte biletul de ieşire pentru asistaţii care se externează;

9. Asigură instruirea proprie şi a personalului din subordine în probleme privind cunoaşterea reglementărilor din domeniul medico-sanitar;

10. Controlează, îndrumă şi răspunde de aplicarea normelor de igienă, sănătate publică şi a normelor de protecţia muncii în sectorul său;

11. Urmăreşte manevrarea, păstrarea, depozitarea, prepararea alimentelor şi igienizarea spaţiilor alimentare, în conformitate cu prevederile legale;

12. Efectuează ancheta epidemiologică preliminară în cazul apariţiei unor focare de boli transmisibile;

13. Participă la analizele periodice ale activităţii centrului şi la elaborarea de către conducerea centrului a raportărilor şi a materialelor informative;

14. Întocmeşte planul antiepidemic anual propriu instituţiei, îl comunică DSP şi urmăreşte aplicarea lui; 

15. Întocmeşte programul de activitate lunară şi pontajul lunar a personalului din subordine – asistente, infirmiere, ingrijitoare de curatenie;

16. Controlează personalul din subordine privind modul de aplicare a procedurilor de prevenire şi control a infecţiilor, în conformitate cu normele legale în vigoare:

17. Asigură raportarea corectă şi la timp a datelor statistice şi a celor epidemiologice către forurile în drept;

Atribuţii psiholog (263411);
1. Participă, alături de ceilalţi specialişti, la stabilirea Instrumentului complex de evaluare a persoanelor cu handicap, a Planului individualizat de servicii, a Planurilor individuale de intervenţie şi la elaborarea strategiilor de evaluare şi recuperare a rezidenţilor;

2. Întocmeşte fişa profilului psihologic pentru fiecare rezident, stabilind strategia necesară şi activitatea de recuperare, pe care le actualizează de câte ori este nevoie ;

3. Desfăşoară activităţi de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic de profil, intervenţie de specialitate, consiliere individuală şi de grup, terapie individuală şi de grup a rezidenţilor şi foloseşte suporturile metodologice adecvate;

4. Participă, în cadrul echipei multidisciplinare, la rezolvarea problemelor de profil existente;

5. Evaluează starea calităţii vieţii rezidenţilor din centru, acţionând pentru îmbunătăţirea ei în permanenţă;

6. Colaborează cu medicul instituţiei, cu psihiatrul şi neurologul, pentru stabilirea componentei psihologice în tratamentul rezidenţilor;

7. Când este nevoie, desfăşoară activităţi de consiliere cu familia sau aparţinătorii legali ai rezidenţilor;

8. Organizează grupuri de formare şi supervizare cu personalul de îngrijire;

9. Când este nevoie, participă la procesul de evaluare a performanţelor profesionale ale personalului;

10. Este responsabil cu managementul riscurilor, proces efectuat împreună cu ceilalţi şefi de compartimente şi în colaborare cu conducerea centrului;

11. Datorita tipului de muncă – individual şi în echipă, de cele mai multe ori în echipă, îşi orientează activitatea în vederea sudării echipei, a gestionării conflictelor şi a folosirii eficiente a timpului de muncă;

12. Asigură climatul necesar unei munci eficiente;

13. Coordonează şi supraveghează activitatea voluntarilor în centru, alături de asistenta socială sau a altor persoane desemnate;

14. Propune proiecte şi programe conducerii  centrului şi colaborează în acest sens cu ONG-uri care desfăşoară activităţi în domeniul protecţiei persoanelor cu handicap instituţionalizate şi a celorlalţi rezidenţi,  având ca scop implementarea standardelor de calitate în centru.

Art. 11 Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire

(1) Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc. şi este:

a) administrator;

b) funcţionar administrativ, economic;

c) casier, magaziner;

d) paznic; 

e) personal pentru curăţenie spaţii;   

f) spălătoreasă;

g) muncitor calificat - electrician;

h) muncitor calificat - tîmplar;

i) muncitor calificat - bucătar;

j) muncitor calificat – muncitor bucătărie;

k) lenjereasă

l) muncitor necalificat.

(2) Atribuţii personal administrativ:
Atribuţii administrator:
1. Să cunoască şi să aplice în mod corect, în cadrul centrului, legislaţia în domeniu, regulamentele şi instrucţiunile forurilor superioare, inclusiv cele cu caracter financiar şi de gestiune;

2. Coordonează şi controlează activitatea compartimentelor şi a personalului din subordine, în acest scop fiind obligat să ia din timp toate măsurile necesare pentru desfăşurarea optimă a activităţii şi a menţinerii curăţeniei;

3. Răspunde în faţa organelor de control de funcţionare corectă a aparatului administrativ;

4. Asigură condiţii corespunzătoare pentru păstrarea instalaţiilor şi a obiectelor de inventar, semnalând eventualele lipsuri şi face propuneri de sancţionare şi imputare;

5. Se îngrijeşte ca aprovizionarea unităţii să se facă la timp şi în condiţii bune, cu respectarea normelor legale;

6. Controlează în mod obligatoriu la sfarşitul fiecărei luni sau ori de cîte ori consideră necesar, magaziile de alimente şi de materiale, cercetînd modul în care sunt păstrate şi ferite de alterare sau degradare, cît şi dacă soldurile din evidenţe corespund cu soldurile reale, costatate prin cîntărire şi măsurare;

7. În caz de alterare a alimentelor sau degradare a bunurilor, administratorul răspunde solidar cu cei vinovaţi pentru lipsa de măsuri corespunzătoare, dacă paguba rezidă dintr-o gospodărire deficitară;

8. Ţine evidenţa internărilor, externărilor şi a deceselor în registru şi întocmeşte formele de internare şi externare a asistaţilor, precum şi formalităţile administrative în caz de deces;

9. Păstrează buletinele şi cărţile de identitate ale asistaţilor şi se ocupă de obţinerea vizelor de rezidenţă în centru;

10. Face demersurile necesare pentru transferul pensiilor pe adresa centrului pentru toate persoanele rezidente în centru, primeşte pensiile, calculează,  reţine şi menţionează în scris contribuţiile acestora şi înmînează celor orientaţi temporo-spaţial restul de pensie cuvenit; pentru ceilalţi, depune la CEC aceste sume, sau le inmînează familiei, conform prevederii din contractul de servicii;

11. Este responsabil de întreaga activitate, dotare şi instruire PSI şi respectă normele PSI la locul de muncă;

12. Este responsabil de organizarea verificării periodice, conform normelor legale în vigoare, a instalaţiilor de pamîntare şi a paratrăznetelor;

13. Asigură dotarea unităţii cu echipamentele, cazarmamentul, mobilierul şi materialele necesare, conform reglementărilor în vigoare;

14. Coordonează şi controlează activitatea de pază, asigurînd legătura cu poliţia;

15. Pînă în 30 ianuarie în fiecare an predă conducerii programarea concediilor de odihnă a personalului din subordine;

16. Gestionează biblioteca centrului;

17. Inventariază la sfîrşitul fiecărui an sau oricînd este nevoie patrimoniul unităţii, materialele consumabile şi neconsumabile şi consemnează cele constatate în proces verbal;

Atribuţii funcţionar administrativ, economic:
1. Cunoaşte şi aplică în mod corect legislaţia în domeniu, regulamentele şi instrucţiunile forurilor superioare, inclusiv cele cu caracter financiar şi de gestiune;

2. Asigură desfăşurarea corectă a activităţii economice şi de gestiune;

3. Răspunde în faţa organelor de control de funcţionarea corectă a aparatului economico-administrativ;

4. Conduce evidenţa contabilă în partida dublă, analitic şi sintetic, conform Legii contabilităţii nr.82/1991 actualizate, în concordanţă cu planul de conturi din unităţile bugetare;

5. Întocmeşte lunar balanţa de verificare analitică şi sintetică, ale cărei date le confruntă cu cele din evidenţa  contabilă de la DGASPC Cluj;

6. Întocmeşte, în termen de trei zile, borderoul facturilor de bunuri şi utilităţi, pe care le predă sub semnătura la DGASPC Cluj pentru decontare;

7. Verifică pontajul personalului pentru luna în curs şi îl depune la DGASPC Cluj pînă la data de 28 a fiecărei luni, pentru întocmirea statelor de plată;

8. Întocmeşte, împreună cu şeful centrului, propunerile de buget anuale şi de perspectivă;

9. Întocmeşte şi semnează lucrările şi situaţiile statistice de corespondenţă conform atribuţiilor din regulamentul de ordine interioară;

10. Răspunde de activitatea privind resursele umane;

11. Controlează în mod obligatoriu la sfîrşitul fiecărei luni sau ori de cîte ori consideră necesar, magaziile de alimente şi de materiale, cercetînd modul în care sunt păstrate şi ferite de alterare sau degradare, cît şi dacă soldurile din evidenţe corespund cu soldurile reale, costatate prin cîntărire şi măsurare;.

Atribuţii casier, magaziner:
1. Să cunoască şi să aplice în mod corect, în cadrul centrului, legislaţia în domeniu, regulamentele şi instrucţiunile forurilor superioare, inclusiv cele cu caracter financiar şi de gestiune;

2. Răspunde de aprovizionarea la timp şi în cantităţile necesare cu alimente, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, ţinînd cont de stocurile existente şi de necesităţi;

3. La primirea bunurilor verifică calitatea şi concordanţa cu actele însoţitoare şi preţul de comandă;

4. Întocmeşte actele de refuz pentru produsele care nu corespund cantitativ şi calitativ, sau dacă preţul nu corespunde cu cel din ofertă; dacă este cazul, solicită asistenţa tehnică;

5. Întocmeşte nota de recepţie, care va fi semnată de comisia de recepţie;

6. Depozitează şi păstrează în condiţii optime alimentele perisabile şi neperisabile, precum şi celelalte bunuri;

7. Răspunde de respectarea condiţiilor igienico-sanitare şi a normelor în vigoare privind manipularea şi păstrarea alimentelor;

8. Anunţă conducerea unităţii cu cel puţin 2 luni înainte de expirarea termenelor de valabilitate a produselor perisabile;

9. Răspunde de depăşirea termenului de valabilitate a bunurilor din magazii, în special a alimentelor;

10. Cunoaşte şi respectă modul de funcţionare şi utilizare a utilajelor din sectorul de activitate şi le foloseşte în mod corespunzător;

11. Răspunde de respectarea normelor igienico-sanitare în magaziile de alimente;

12. Înregistrează zilnic în fişele de magazie toate intrările şi ieşirile bunurilor, pe baza documentelor legale, în urma numărării, cîntăririi sau măsurării, cu evidenţierea preţurilor de aprovizionare;

13. Eliberează bunurile materiale din gestiune pe sectoare de consum, în baza bonului de gestiune;

14. Eliberează bucătăresei alimentele pentru pregătirea hranei zilnice pe baza listei de alimente semnate şi aprobate, şi primeşte la magazie alimentele nefolosite de la bucătărie, cu proces verbal;

15. Predă a doua zi contabilului, pe baza de evidenţă şi sub semnătură, toate actele care au însoţit intrările sau au stat la baza eliberării bunurilor din magazie;

16. Are obligaţia ca cel puţin o dată pe lună să confrunte exactitatea soldurilor din magazie cu cele din fişe;

17. Lunar face rulajul fişelor de magazie şi arhivează actele de magazie;

18. Are obligaţia ca în maximum 24 de ore să comunice verbal şi în scris conducerii centrului plusurile sau minusurile constatate în gestiune, cazurile de degradări, deprecieri, distrugeri sau sustrageri de bunuri din magazie;

19. Comunică în scris contabilului stocurile de materiale sau alimente cu limita maximă sau minimă,  cu mişcare lentă sau fără mişcare;

20. Se prezintă la controlul medical periodic cand este anunţat;

21. Îndeplineşte sarcinile casierului privind ridicarea de numerar, plata în numerar şi reglementează operaţiunile de casă; 

22. Înregistrează donaţiile şi sponsorizările primite conform reglementărilor în vigoare;

Atribuţii paznic:
1. Perimetrul în care îşi desfăşoară activitatea cuprinde toată suprafaţa centrului cu clădirile existente;

2. Curăţă şi ingrijeşte permanent spaţiul verde, tunde iarba, menţine bordurile curate şi curăţă oricînd este nevoie aleile asfaltate şi cele pietruite;

3. Curăţă zonele de acces din interiorul şi din jurul centrului, atât vara cât şi iarna;

4. Se îngrijeşte de evacuarea deşeurilor menajere; 

5. Cunoaşte planul de pază al centrului şi regulamentul de poartă şi acţionează în consecinţă;

6. Supraveghează funcţionarea centralei termice automate;

7. Consemnează în registrul de poartă activitatea zilnică şi evenimentele apărute în timpul serviciului sau, pe care le comunică şi administratorului centrului;

8. Nu părăseşte serviciul pînă la venirea schimbului;

9. În caz de urgenţă şi în cazuri deosebite, care pun în pericol buna funcţionare a instituţiei sau integritatea asistaţilor şi a personalului, anunţă asistenta de serviciu, organele şi instituţiile abilitate şi conducerea centrului;

Atribuţii personal pentru curăţenie spaţii: 

1. Asigură curăţenia permanentă pe holuri, sală de mese, cabinete, club, administraţie, vestiare, magazii, bucătărie, pivniţe, terasă de la bucătărie, în zona intrărilor în clădiri, morgă ; curăţă şi dezinfectează zilnic ori de cîte ori este nevoie băile şi grupurile sanitare;

2. Cînd este cazul, asigură curăţenia şi în alte locuri desemnate de şeful ierarhic superior;

3. Păstrează în stare bună ustensilele de curăţenie şi se asigură să aibă toate materialele necesare curăţeniei;

4. Ajută la servirea mesei cînd şi unde este nevoie;

Atribuţii spălătoreasă:
1. Primeşte, spală, usucă, calcă şi predă lenjeria de pat, lenjeria asistaţilor, lenjeria centrului şi uniformele personalului, pe bază de evidenţă;

2. În procesul de spălare respectă curăţarea iniţială a dejecţiilor şi destinaţia rufăriei;  

3. Predă lenjeresei toate obiectele de lenjerie şi imbrăcăminte care necesită reparaţii;

4. Primeşte de la administrator toate materialele necesare pentru desfăşurarea în condiţii bune a muncii precum şi materialele de curăţenie, pe care le foloseşte în mod judicios;

5. Foloseşte echipamentul de protecţie conform normativelor;

6. Cunoaşte modul de funcţionare a utilajelor şi aparatelor cu care lucrează şi are obligaţia să le exploateze în mod corect şi să le menţină curate; 

7. Are obligaţia de a exploata utilajele conform instrucţiunilor de folosire şi de a nu suprasolicita maşinile de spălat prin supraîncărcare sau utilizare continuă;

8. Răspunde de toate obiectele aflate în subinventar;

9. Are obligaţia de a semnala imediat administratorului şi personalului de întreţinere orice defecţiuni sau disfuncţionalităţi apărute;

10. La ieşirea din tură lasă curat şi după ce opreşte maşinile de spălat, întrerupe curentul de la întrerupătorul central;

11. Menţine în stare de curăţenie permanentă containerele pentru rufe murdare;

12. Urmăreşte şi reglează sistemul de aerisire a uscătoriei.

Atribuţii muncitor calificat – electrician:
1. Verifică, întreţine şi repară tot ceea ce ţine de clădiri, bunuri, instalaţii, utilaje, obiecte de inventar gospodaresc pentru care are competenţă şi cunoştinţe; cînd este depăşit de gravitatea sau amploarea unei defecţiuni, anunţă imediat administratorul pentru a solicita intervenţia unei firme de specialitate;

2. Verifică, întreţine şi repară instalaţia electrică, maşinile şi utilajele electrice din unitate în măsura în care poate face acest lucru;

3. Verifică periodic şi păstrează în perfectă stare de funcţionare generatorul de curent pentru situaţii de avarie şi lămpile de avarie din clădirea principală;

4. Verifică şi menţine în stare de funcţionare, în măsura cunoştinţelor şi a posibilităţilor,  centralele termice;

5. Se îngrijeşte de verificarea periodică, conform legii, a instalaţiilor de pămîntare;

6. Urmăreşte menţionarea defecţiunilor şi a reparaţiilor la maşinile de spălat în caietele maşinilor;

7. În baza necesarului şi a solicitării din partea administratorului, se ocupă de procurarea obiectelor de inventar, a celor de intreţinere, de reparaţii, etc;

8. Asistă firmele specializate la executarea lucrărilor de reparaţii şi întreţinere în unitate;

9. Are obligaţia să menţină curate şi în stare de funcţionare materialele de stingere a incendiilor din pichete;

Atribuţii muncitor calificat întreţinere – tâmplar:
1. Verifică, întreţine şi repară tot ceea ce ţine de clădiri, bunuri, instalaţii, utilaje, obiecte de inventar gospodăresc pentru care are competenţă şi cunoştinţe; cînd este depăşit de gravitatea sau amploarea unei defecţiuni, anunţă imediat administratorul pentru a solicita intervenţia unei firme de specialitate;

2. Verifică, întreţine şi repară mobilierul centrului, uşile, ferestrele;

3. În baza necesarului şi a solicitării din partea administratorului, se ocupă de procurarea obiectelor de inventar, a celor de întreţinere, de reparaţii, în domeniul său etc,;

4. Asistă firmele specializate la executarea lucrărilor de reparaţii şi întreţinere în unitate;

5. Are obligaţia să menţină curate şi în stare de funcţionare materialele de stingere a incendiilor din pichete;

Atribuţii bucătar:
1. Răspunde de prepararea mîncării de calitate pentru asistaţi şi respectă programul de servire a meselor;

2. Preia alimentele primare de la magaziner conform meniului şi returnează la magazie alimentele nefolosite, cu proces verbal; 

3. Răspunde de toată activitatea desfăşurată în blocul alimentar şi de calitatea mîncării;

4. Are gestiune şi răspunde de toate obiectele aflate în subinventar;

5. Răspunde de respectarea normelor igienico-sanitare în manipularea, pregătirea şi servirea mîncării, precum şi de modul de prezentare şi de activitatea personalului din subordine;

6. Răspunde de respectarea normelor igienico-sanitare în blocul alimentar, de spălarea şi dezinfecţia vaselor şi a veselei, de materialul moale;

7. Cunoaşte şi respectă modul de funcţionare şi utilizare a utilajelor din sectorul de activitate şi le foloseşte în mod corespunzător; 

8. Păstrează probele de alimente în frigider separat, conform normelor igienico-sanitare, timp de 36 de ore; 

9. Prepară conservele pentru iarnă şi răspunde de calitatea lor;

10. Face propuneri pentru meniurile asistaţilor pentru 2 săptămîni;

11. Se prezintă la controlul medical periodic cînd este anunţat;

Atribuţii muncitor bucătărie:
1. Respectă toate dispoziţiile bucătarului;

2. Respectă normele igienico-sanitare în manipularea, pregătirea şi servirea mîncării;

3. Respectă normele igienico-sanitare în blocul alimentar, de spălare şi dezinfecţie a vaselor şi a veselei, a materialului moale;

4. Cunoaşte şi respectă modul de funcţionare şi utilizare a utilajelor din sectorul de activitate;

5. Cumpără din piaţă legume, zarzavaturi, etc. în cantităţi mai mari, fiind ajutat de un muncitor necalificat sau de portar;

6. Ajută bucătarul la prepararea hranei, conservelor, etc;

7. Efectuează curăţenia în blocul alimentar; 

8. Se prezintă la controlul medical periodic cînd este anunţat;

Atribuţii lenjereasă:
1. Are gestiune şi răspunde de toate obiectele aflate în subinventar;

2. Cunoaşte modul de funcţionare a utilajelor şi aparatelor cu care lucrează şi are obligaţia să le exploateze în mod corect;

3. Urmăreşte să nu existe în folosinţă obiecte deteriorate de îmbrăcăminte, încălţăminte, lenjerie a asistaţilor sau a centrului;

4. Urmăreşte schimbarea periodică a lenjeriei de pat a asistaţilor valizi; 

5. Preia şi păstrează în magazie obiectele personale de îmbrăcăminte şi încălţăminte ale asistaţilor;

6. Urmăreşte şi propune scoaterea din uz sau prelungirea perioadei de folosinţă a obiectelor de îmbrăcăminte şi lenjerie; 

7. Preia de la spălătoreasă toate obiectele de lenjerie şi îmbrăcăminte deteriorate şi le repară;

8. Confecţionează în atelierul unităţii obiecte de lenjerie, cand este necesar şi posibil;

9. În baza necesarului şi a solicitării din partea administratorului, se ocupă de procurarea celor necesare bunei desfăşurări a activităţii;

10. Propune pentru casare lenjeria şi hainele deteriorate;

11. Face controlul obiectelor de îmbrăcăminte şi lenjerie date în folosinţă şi personal asistaţilor, confruntă stocurile din teren cu cele în evidenţă, sesizează în scris administratorul şi conducerea centrului dacă există  neconcordanţe

Atribuţii muncitor necalificat:
1. Prestează activităţi de muncă necalificată, la solicitarea şefilor ierarhici. 

2. Ajută personalul calificat când este cazul.

Art. 12 Finanţarea centrului
(1) în estimarea bugetului de venituri şi cheltuieli, centrul are în vedere asigurarea resurselor necesare acordării serviciilor sociale cel puţin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finanţarea cheltuielilor centrului se asigură, în condiţiile legii, din următoarele surse:

a) contribuţia persoanelor beneficiare sau a întreţinătorilor acestora, după caz;

b) bugetul local al judeţului;

c) bugetul de stat;

e) donaţii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară şi din străinătate;

f) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile;

g) alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare.

Contrasemnează:

       PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,  

                   Mînzat Marius 



                            Simona Gaci
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