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     Anexa nr. 17.1

CONSILIUL JUDEŢEAN 




     la Hotărârea nr. 26/2016

REGULAMENT

de organizare şi funcţionare a serviciului social cu cazare

„Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare  destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii

Art. 1 Definiţie

(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, aprobat prin Hotarâre a Consiliului Judeţean Cluj  în vederea asigurării funcţionării şi respectarii standardelor minime de calitate aplicabile şi a asigurării accesului persoanelor beneficiare la informaţii privind condiţiile de admitere, serviciile oferite.


(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 „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, cod serviciu social 8730 CR-V-I, este înfiinţat şi administrat de furnizorul de servicii, Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 000891 din 15.04.2014, cu sediul în Câmpia Turzii str.G.Bariţiu nr. 57A.


Art. 3 Scopul serviciului social 

Serviciul social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, este centru rezidenţial de îngrijire şi asistenţă pentru persoane vârstnice care acordă servicii de asistenţă şi îngrijire medicală, îngrijire personală, supraveghere, socializare, recuperare şi reabilitare, suport emoţional, activităţi de petrecere a timpului liber persoanelor vârstnice aflate în situaţii de dificultate sau în risc de excluziune socială, admise în centru, pe o perioadă nedeterminată. 

         Scopul serviciului social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, este de a acorda servicii specializate persoanelor vârstnice aflate în situaţii de vulnerabilitate, respectiv persoanelor vârstnice care nu au familie sau nu se află în întreţinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta, potrivit dispoziţiilor legale în vigoare, nu au locuinţă şi nici posibilitatea de a-şi asigura condiţiile de locuit pe baza resurselor proprii, nu realizează venituri  sau veniturile lor ori ale susţinatorilor legali nu sunt suficiente pentru asigurarea unui trai decent şi mediu sigur de viaţă, nu se pot gospodări singure şi necesită asistenţă şi îngrijire specializată.


Art. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare

(1) Serviciul social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, funcţionează în subordinea DGASPC Cluj cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificările ulterioare, Legea nr.17/2000, privind asistenţă socială a persoanelor vârstnice, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.


(2) Standard minim de calitate aplicabil prin Ordinul nr.2126/05.11.2014

(3) Serviciul social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, este înfiinţat prin  Hotărârea Consiliului Judeţean Cluj nr.42/2014 privind reorganizarea unor unităţi specializate din structura DGASPC Cluj şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj.


Art. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social cu cazare

(1) Serviciul social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, 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.

 Principiile specifice care stau la baza prestării Serviciului social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de servicii comunitare destinat protecţiei persoanelor adulte Câmpia Turzii, 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 în accord cu legea sănătăţii mintale;

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;

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/unităţii cu serviciul public de asistenţă socială.


Art. 6 Beneficiarii serviciilor sociale cu cazare

(1) Beneficiarii serviciului social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Destinat Persoanelor Adulte Câmpia Turzii, sunt persoane vârstnice care  se găsesc în situaţii de dificultate sau în risc de excluziune socială, admise în centru după criterii de eligibilitate stabilite de furnizorul de servicii sociale, cu respectarea legislaţiei speciale şi a misiunii centrului. 

(2) Condiţiile de acces/admitere în centru sunt următoarele:

a) acte necesare;

· cerere de admitere în centru, semnată de beneficiar sau de reprezentantul legal:

· copie de pe actele de identitate ale beneficiarului;

· copie de pe certificatul de naştere, de căsătorie sau de deces;

· adeverinţă de venit;

· documente doveditoare a situaţiei locative;

· ultimul talon de pensie (dacă este cazul);

· raportul de anchetă socială;

· investigaţii paraclinice;

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

b) accesul unei persoane vârstnice în cămin se face avându-se in vedere următoarele criterii:

-  necesită îngrijire medicală permanentă deosebită, care nu poate fi asigurată la domiciliu;

- nu se poate gospodări singură;

- este lipsită de susţinători legali sau aceştia nu pot să îşi îndeplinească obligaţiile datorită stării de sănătate sau situaţiei economice şi a sarcinilor familiale;

- nu are locuinţă şi nu realizează venituri proprii

c) Decizia de admitere se ia de către furnizorul de servicii  .

d) Contractul de furnizare de servicii se încheie între centru şi beneficiar sau, după caz, reprezentantul legal al acestuia. În funcţie de condiţiile contractuale, respectiv persoana/persoanele care participă la plata contribuţiei din partea beneficiarului, se încheie angajamente de plată cu acestea. Angajamentele de plată fac parte integrantă din contract. Contribuţia se stabileşte anual prin Hotărâre de Consiliu Judeţean  .
 
(3) Condiţii de încetare a serviciului social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Destinat  Persoanelor Adulte Câmpia Turzii: 

- la cererea motivată a beneficiarului în scopul ieşirii din centru pe o perioadă determinată; se solicită acordul scris al persoanei care îi va asigura găzduirea şi îngrijirea necesară, pe perioada respectivă; 

- în caz de internare în spital, în baza recomandărilor medicului curant sau a personalului medical din serviciul de ambulanţă; 

- în caz de transfer într-un alt centru/instituţie, în scopul efectuării unor terapii sau programe de recuperare/reabilitare funcţională sau de integrare/reintegrare socială pe perioadă determinată, în măsura în care aceste servicii nu sunt furnizate în proximitatea centrului; se solicită acordul scris al centrului/instituţiei către care se efectuează transferul beneficiarului; 

- în cazuri de forţă majoră (cataclisme naturale, incendii, apariţia unui focar de infecţie, sistarea licenţei de funcţionare a centrului, etc.) centrul stabileşte, împreună cu beneficiarul şi serviciul public de asistenţă socială pe  a cărei rază teritorială îşi  are sediul centrul, modul de soluţionare a situaţiei fiecărui beneficiar( transfer în alt centru, revenire în familie pe perioadă determinată, etc.). 

Principalele situaţii în care încetează/se sistează serviciile pe perioadă nedeterminată, precum şi modalităţile de intervenţie sunt următoarele: 

- la cererea beneficiarului care are prezervată capacitatea de discernământ, sub semnătură ( se solicită beneficiarului să indice în scris locul de domiciliu/rezidenţă); în termen de maxim 5 zile de la ieşirea beneficiarului din centru se notifică în scris serviciul public de asistenţă socială de la nivelul primăriei localităţii pe a cărei rază teritorială va locui persoana respectivă cu privire la prezenţa beneficiarului în localitate;

- după caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernământ şi angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligaţiei de a asigura găzduirea, îngrijirea şi întreţinerea beneficiarului; în termen de maxim 48 ore de la ieşirea beneficiarului, centrul notifică, telefonic şi în scris, serviciul public de asistenţă socială pe a cărei rază teritorială va locui beneficiarul despre prezenţa acestuia în localitate, pentru a facilita verificarea condiţiilor de găzduire şi îngrijire oferite;

- transfer pe perioadă nedeterminată în alt centru de tip rezidenţial/altă instituţie, la cererea scrisă a beneficiarului sau, după caz, a reprezentantului său legal; anterior ieşirii beneficiarului din centru se verifică acordul centrului/instituţiei în care se va transfera acesta;

- la recomandarea centrului rezidenţial care nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile corespunzătoare nevoilor beneficiarului sau se închide; cu minim 30 de zile anterior datei când se estimează încetarea serviciilor, centrul stabileşte, împreună cu beneficiarul şi serviciul public de asistenţă socială pe a cărei rază teritorială îşi are sediul centrul, modul de soluţionare a situaţiei fiecărui beneficiar (transfer în alt centru, revenire în familie pe perioadă determinată, etc.);
- caz de deces al beneficiarului;   
- în cazul în care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibilă găzduirea acestuia în centru în condiţii de securitate pentru  el, ceilalţi beneficiari sau personalul centrului;

- când nu se mai respectă clauzele contractuale de către beneficiar Încetarea/sistarea serviciilor acordate beneficiarului în ultimele două situaţii menţionate mai sus se realizează de conducătorul centrului/furnizorului acestuia cu acordul prealabil al consiliului consultativ al centrului sau, în lipsa acestuia, cu acordul unei comisii formate din conducătorul centrului/furnizorului, 2 reprezentanţi ai personalului, responsabilul de caz şi 2 reprezentanţi ai beneficiarilor.
Situaţiile în care încetează/se sistează serviciile pe perioadă nedeterminată, precum şi modalităţile de intervenţie se înscriu în procedura de încetare/sistare a serviciilor.
Modalitatea de stabilire a contribuţiei beneficiarului

             Persoanele vârstnice care dispun de venituri proprii şi sunt îngrijite în căminele organizate potrivit legii 17/2000, precum şi susţinătorii legali ai acestora au obligaţia să plătească lunar o contribuţie de întreţinere, stabilită conform articolului 25 din prezenta lege. 


(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în „Centrul pentru Persoanele Vârstnice, Câmpia Turzii” au următoarele drepturi:

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

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

c) să li se asigure păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor furnizate şi primite;

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

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

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

g) să participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) să li se respecte toate drepturile speciale în situaţia în care sunt minori sau persoane cu dizabilităţi.

i) dreptul de a fi informat cu privire la procedurile care mi se aplica si de a-mi exprima liber opinia cu privire la acestea;

j) dreptul de a avea acces liber la procedurile de exprimare a plangerilor si reclamatiilor;

k) dreptul beneficiarului de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra:

· drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc;

· modificarilor intervenite in acordarea serviciilor sociale;

· oportunitatii acordarii altor servicii sociale;

· Regulamentului Intern;

l) dreptul beneficiarului de a refuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale.

m) dreptul de a nu desfăşura activităţi lucrative, aducătoare de venituri pentru centrul residenţial, împotriva voinţei lor;

n) dreptul de a-si gestiona aşa cum doresc resursele financiare, cu excepţia cazurilor de restricţie legală sau a acordurilor scrise între centru şi beneficiar/ reprezentant legal;

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în „Cămine pentru persoane vârstnice” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Destinat Persoanelor Adulte Câmpia Turzii, Câmpia Turzii” au următoarele obligaţii:

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

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

c) să contribuie, în conformitate cu legislaţia în vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, în funcţie de tipul serviciului şi de situaţia lor materială;

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

e) să respecte prevederile prezentului regulament.

f) sǎ respecte Regulamentul de organizare şi funcţionare ;

g) sǎ respecte  programul zilnic de activitǎţi ;
h) sǎ respecte normele de igienǎ personalǎ şi colectivǎ;

i) sǎ respecte personalul unitǎţii şi pe ceilalţi beneficiari;

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

k) să nu recurgă la forme de agresivitate, verbale, fizice;


Art. 7 Activităţi şi funcţii

Principalele funcţii ale serviciului social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Destinat Persoanelor Adulte Câmpia Turzii, 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. găzduire pe perioada nedeterminată;

3. îngrijire personală ;

4 . îngrijiri medicale curente asigurate de  asistente medicale şi medicul de familie;

5. masă, inclusiv  preparare hrană caldă şi rece;   

6. curăţenie, socializare, activităţi culturale  şi terapie ocupaţională;

7. menaj, pază, alte activităţi administrative etc;

8. consiliere socială şi spiritual;   

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

1.  vizitarea centrului, pliante;

2.  prezentarea centrului, promovarea activităţii centrului  ;

3. organizarea de activităţi cu membrii comunităţii;

4. 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. 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,

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

3. asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării persoanei beneficiare;

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

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. întocmirea evaluărilor iniţiale, a grilei vârstnicilor, a planului individualizat de ingrijire şi asistenţă a programelor specifice, completarea fiselor de monitorizare a serviciilor acordate, aplicarea chestionarului pentru măsurarea calităţii serviciilor;

4 încurajarea participarii beneficiarilor la elaborarea Planului individualizat de ingrijire şi asistenţa; 

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

1.  întocmirea necesarului de buget propriu al serviciului;

2. propuneri de achiziţii a produselor şi materialelor necesare unei bune desfăşurări a activităţilor centrului;

3. întocmirea fişelor de post pentru fiecare angajat, evaluarea performanţelor profesionale individuale ale personalului, perfecţionarea personalului de specialitate prin participarea la formări şi cursuri;

4 . realizarea condiţiilor de protecţie a muncii şi de respectare a normelor igienico-sanitare, instruirea personalului muncitor în acest domeniu;


Art. 8 Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal

(1) Serviciului social cu cazare „Cămine pentru persoane vârstnice”din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Destinat Persoanelor Adulte Câmpia Turzii, funcţionează cu un număr de 17 angajaţi total personal, conform prevederilor Hotărarii Consiliului Judeţean nr. 300/2015 din care:

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

b) personal de specialitate de îngrijire şi asistenţă: - 10 infirmiere, 3 - asistente medicale; personal de specialitate şi auxiliar:  1- asistent social, 1- medic, 1- kinetoterapeut;
c) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire –

 12 angajaţi  deservesc încă două centre din  cadrul Complexului de Servicii Comunitare Destinat Persoanelor Adulte aflate la aceeaşi adresă în subordinea furnizorului de servicii, procentul fiind 12/3 angajaţi pentru fiecare centru;

d) voluntari -  nu


(2) Raportul angajat/beneficiar este de 1 / 1 ;

Art. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este: şef de centru-1;


(2) Atribuţiile sefului de centru sunt:

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

b) elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social cu cazare, stadiul implementării obiectivelor şi întocmeşte informări pe care le prezintă furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare;

d) 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;

e) întocmeşte raportul anual de activitate;

f) asigură buna desfăşurare a raporturilor de muncă dintre angajaţii serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice şi a numărului de personal;

h) desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii centrului în comunitate;

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

j) 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;

k) organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului de organizare şi funcţionare;

l) 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;

m) asigură comunicarea şi colaborarea permanentă 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;

n) propune proiectul bugetului propriu al serviciului 

o) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare;

p) asigură încheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

q) 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 (325901), 

b) asistent social (263501);

c) infirmieră (532103);

d) kinetoterapeut (226405);

f) medic specialist  (221201);


(2) Atribuţii ale personalului de specialitate:

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

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

c) monitorizează respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată;

f) face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării legislaţiei;

g) alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil.

Conform structurii organizatorice atributiile personalului angajat în „Cămine pentru persoane vârstnice” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare  Destinat  Persoanelor Adulte Câmpia Turzii sunt următoarele:

Atribuţii asistent social (263501)
1. Preia beneficiarului, la admiterea în unitate, verifică actele necesare- la admitere: stare civilă, acte medicale, juridice, privind situaţia financiară, educaţională, profesională şi- l repartizează în camera; dacă beneficiarul nu a efectuat analizele, este găzduit în camera de primire;

2. Prezintă şi explică beneficiarilor, pe înţelesul fiecăruia, conţinutul contractului de servicii;

3. Realizează evaluarea iniţială a beneficiarilor , iar când este nevoie solicită realizarea anchetei sociale de către  asistentul social de la primaria de apartenenţă a domiciliului beneficiarului;

4.  Realizează evaluarea complexă a beneficiarului;

5. În baza evaluării complexe, întocmeşte planul individualizat de asistenţa şi îngrijire sau planul individual de intervenţie- în cazul beneficiarilor încadraţi în grad de handicap, stabilind obiectivele necesare rezolvarii situaţiei de criză; 

6. Conform obiectivelor din planurile mai sus menţionate, realizează intervenţia propriu- zisă, prin planul de intervenţie;

7. Periodic sau de câte ori este nevoie, realizează reevaluarea situaţiei beneficiarului şi implicit, revizuirea sau completarea planului individualizat de asistenţă şi îngrijire, a planului individual de intervenţie;

8. În procesul de intervenţie, dacă situaţia impune, realizează deplasări în afara centrului, specificînd acest lucru în caietul de teren;

9. La ieşirea beneficiarului din instituţie se întocmeşte foaia de închidere a cazului, iar printr- o adresă se informează instituţia, care a solicitat admiterea în centru, despre acest fapt, anexându- se la adresă şi foaia de închidere a cazului, solicitându- se confirmarea de primire a acesteia (în general este vorba despre S.P.L.A.S.- ul de apartenenţă a beneficiarului, cu care se colaborează pe tot parcursul găzduirii beneficiarului, pentru soluţionarea cazului). 
10. Pregătirea beneficiarului în vederea ieşirii din centru şi integrarea în familie sau socio- profesională;

11. In perioada găzduirii în centru, se lucrează pe stabilirea relaţiei asistent social- beneficiar bazată pe conferirea puterii, creşterea capacităţii de luare a deciziilor şi de implementare a acestora;

12. Initiază, menţine şi încurajează relaţionarea beneficiarilor cu familia, văzută ca sursa de sprijin pentru beneficiari;

13. Relaţionează cu diverse instituţii din mediul privat şi public, în interesul beneficiarului;

14. Intervine în situaţiile conflictuale dintre beneficiari;

15. Înregistrează în dosarul beneficiarilor incidentele din „Registrul privind protecţia împotriva abuzurilor”, care se afla în grija asistentelor medicale;

16. Întocmirea şi înaintarea: situaţiilor, statisticilor, adreselor- solicitate, către instituţiile abilitate;

17. Cunoaşte şi aplică standardele de calitate prevăzute centrului;

18. Completează dosarele beneficiarilor cu toate actele necesare în termenele stabilite, conform legislaţiei în vigoare;

19. Ţine evidenţa zilnică a tuturor beneficiarilor aflaţi în centru pentru a stabili numărul de persoane care servesc masa; 

20. Întocmeşte biletele de voie pentru ieşirea beneficiarilor din unitate;

21. Initiază şi desfăşoară activităţi cu beneficiarii- în clubul centrului;

22. Participă la demersul necesar înmormântării beneficiarilor decedaţi, care nu au aparţinători;
23. Efectuează activităţi de calitate, fiind preocupată de îmbunătăţirea activităţii în domeniul său şi de ce nu, cu sugestii în alte domenii;

24. Respectă codul deontologic al asistentului social;
25. Colaborează şi se consultă cu angajaţii a căror activitate implica o relaţie directă cu beneficiarii.

26. Participă la întâlnirile echipei multidisciplinare;


Atribuţii medic (221201) :
1. Organizează si răspunde de activitatea  asistentelor medicale, acordată tuturor persoanelor instituţionalizate în centru;

2. Urmăreşte întocmirea fişei de observaţie a fiecărui asistat cu înscrierea tratamentului, a evoluţiei bolii, a planului terapeutic si de recuperare si asigură păstrarea tuturor actelor medicale;

3. Asigură zilnic consultaţiile medicale, stabileşte diagnosticul si tratamentul afecţiunilor intercurente;

4. Asigură si acordă asistenţă medicală de urgenţă si solicită serviciul de ambulanţă când este cazul;

5. Instituie sau urmăreşte, după caz, aplicarea tratamentelor medicale şi a regimurilor dietetice, supraveghează aplicarea tratamentelor medicale efectuate de cadrele sanitare medii, iar când este cazul, le efectuează personal;

6. Întocmeşte planul de recuperare pentru fiecare asistat impreună cu personalul calificat şi auxiliar, mentionând obiectivele, procedurile si activitatea de consiliere;

7. Ţine permanent legătura cu aparţinătorii si rezidentul privind starea si evoluţia acestuia;

8. Urmăreşte evoluţia imediată şi evoluţia afecţiunilor cronice si întocmeşte planul de tratament şi recuperare a acestora; 

9. Efectuează examenul de bilanţ periodic al asistaţilor şi îl va menţiona în fişa fiecăruia;

10. Participă impreună cu ceilalţi specialişti la elaborarea planului personalizat de servicii pentru fiecare asistat, după internare, si la semnarea acestuia de către asistat şi apartinătorii legali şi urmareşte implementarea acestui plan de către personalul implicat în program;

11. Organizează aprovizionarea cu medicamente;

12. Asigură respectarea recomandărilor cuprinse in bilete de ieşire, scrisorile medicale primite, planurile de recuperare si alte asemenea acte medicale privind asistaţii avuţi în îngrijire;

13. Trimite la clinicile de specialitate cazurile care necesită acest lucru si asigură însoţitor, iar daca este cazul si este posibil, asigură si asistentă medicală pe durata transportului;

14. Asigură trimiterea asistaţilor la consultaţiile medicale de specialitate şi apoi la Comisia de Expertiză  a Capacităţii de Munca sau pentru persoanele cu handicap, iniţial si la revizuire;

15. Împreună cu echipa multidisciplinara (formata din medic, psiholog, specialişti) realizează programe împotriva fumatului, a abuzului de alcool si de educaţie sexuală şi contraceptivă, când şi dacă este cazul;

16. Întocmeşte biletul de ieşire pentru asistaţii care se externeaza, menţionând evoluţia în perioada internării si recomandările la externare;

17. Controlează calitatea alimentelor pregătite înainte de servirea meselor principale şi refuză servirea felurilor de mâncare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic sau igienico-sanitar, consemnând observaţiile în proces-verbal;

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

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

20. Întocmeşte graficul de planificare a dezinfecţiei saloanelor si urmăreşte aplicarea lui;

21. Selecţionează persoanele care pot fi cuprinse în acţiunile de imunizări active si stabileşte contraindicaţiile medicale;

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

23. Răspunde de prescrierea, păstrarea, administrarea şi evidenţa substanţelor stupefiante;

24. Întocmeste documentaţia necesară privind utilizarea substanţelor toxice;

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

26. Întocmeşte planul antiepidemic anual propriu instituţiei, îl comunică DSP-ului şi urmareşte aplicarea lui; 

27. Întocmeşte programul de activitate lunară şi pontajul lunar a personalului din subordine (asistente, infirmiere, îngrijitoare de curăţenie);

28. Controlează personalul din subordine privind modul de aplicare a procedurilor de prevenire şi control a infecţiilor, în conformitate cu normele legale in vigoare: izolarea si internarea bolnavilor în clinicile de profil, controlul infecţiilor si a bolilor transmisibile (inclusiv sifilis şi tuberculoza pulmonară), colectarea, manipularea şi depozitarea materialelor infectate, manipularea şi sterilizarea echipamentelor şi a instrumentarului medical folosite la pacienţi suspecţi de boli contagioase sau cu risc crescut 

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

30. Organizează şi urmareşte efectuarea controalelor periodice ale personalului;  

Atribuţii kinetoterapeut (226405) :
1. Efectuează evaluările periodice ale beneficiarilor din cadrul Centrului;

2. Intocmeşte PIS si PPI ale beneficiarilor din cadrul Centrului si cele periodice împreună cu echipa multidisciplinara (conform SMO);

3. Efectuează evaluări si planuri de abilitare detaliate, individualizate, specifice cabinetului de kinetoterapie;

4. Efectuează  aplicare de proceduri de miscare fizica (miscare pasiva, activa, manipulari, etc) cu scopul de a câştiga sau recâştiga deprinderile motorii restante;

5. Pentru beneficiarii cu deficiente multiple efectuează manevre de posturare pentru prevenirea retracţiilor osteo-tendinoase si musculo-ligamentare;

6. Aplică proceduri de stimulare multisenzoriale la beneficiarii cu deficienţe multiple ( stimulare vestibulara pe balon Bobath );

7. Se preocupă de dotarea si întreţinerea aparatelor de posturare, aparaturii de asistentă si a celorlalte materiale specifice;

8. Efectuează activităţi de abilitare si reabilitare manuala cu scopul formării deprinderilor normale fundamentale;

9. Efectuează exerciţii corective de dezvoltare fizică pentru beneficiarii care au dobândită funcţia locomotorie;

10. Pentru corectarea modificărilor osteo-tendinoase se preocupa de confecţionarea de ghete ortopedice, taloneti, orteze;

11. Participă şi insoţeste beneficiarii la desfăşurarea unor terapii alteranative kinetoterapiei;

12. Consiliază si formează deprinderi si manevre specifice insoţitorilor sau asistenţilor personali care insoţesc beneficiarii, pentru continuarea kinetoterapiei si la domiciliu ;

13. Efectuează proceduri de masaj beneficiarilor care necesită aceasta procedura daca această indicaţie este prescrisă de medicul specialist ;

14.  Dacă este necesar participă la consultaţii medicale si aplica indicaţiile prescrise de medic;

15.  Participă la activităţile de operare PC a documentaţiei specifice cabinetului de kinetoterapie;

16.  Participa la sedinţele pluridisciplinare;

17. Se preocupă de perfecţionarea profesională si medicală cu scopul actualizării noutăţilor in acest domeniu;

18. Participă la toate acţiunile Centrului ( simpozioane, conferinte, vizite, sedinte de comunicare, etc).

Atribuţii asistent medical (325901) :
1. Completează şi păstrează evidenţa fişelor de observaţie medicală la beneficiarii din unitate;

2. Asigură păstrarea medicamentelor în condiţii optime şi siguranţă maximă- beneficiarii nu au acces la medicamente numai prin intermediul asistentei medicale;

3. Preia beneficiarii, la admiterea acestora în centru, realizând o evaluare medicală iniţială a acestora;

4. Asigură colaborarea cu medicii de familie- a beneficiarilor, obţine biletele de trimitere la medicii specialişti, reţetele medicale, asigură medicamentaţia şi tratamentul prescris de medici;

5. Achiziţionează medicamentele prescrise- de la farmacie;

6. Asigură respectarea  tratamentului de către benificiari, previne situaţiile periculoase: posibilitatea de acumulare a medicamentelor şi ingerarea acestora de către beneficiari cu scopul de a-şi pune viaţa în pericol (medicamentele sunt înghiţite de către beneficiari la orele prescrise şi în prezenţa persoanei care le administrează); lăsarea medicamentelor beneficiarelor din adapost- existând pericolul de a ajunge la îndemana copiilor, înghiţirea unei cantităţi letale de medicamente, consumul unor medicamente contraindicate medicaţiei prescrise, neutilizarea mănuşilor şi măstilor sanitare de protectie împotriva bolilor transmisibile de către personal  etc.

7. Însoţeşte beneficiarii la consultaţiile de specialitate sau intermediază prezenţa medicului specialist la centru- în interesul beneficiarilor;

8. Întocmeşte referatul de necesitate pentru achiziţionarea  medicamentelor necesare beneficiarilor;

9. Păstrează evidenţa vizitelor medicale, a examenelor medicale periodice, obligatorii-  pentru fiecare angajat în parte- conform legislaţiei în vigoare;

10. Participă la întocmirea meniului săptămânal, în conformitate cu cerinţele medicale, dictate de diagnosticul beneficiarilor şi participă la întocmirea listei zilnice de alimente;

11. Controlează igiena personală a beneficiarilor din instituţie şi intervine când este nevoie: deparazitare, nu se respect  programul de baie, nu se taie unghiile, etc.;

12. Se asigură  de respectarea condiţiilor igienico- sanitare impuse de legislaţia în vigoare şi anunţă şeful de centru privind neregulile constatate, propunând îmbunătăţiri în domeniul respectiv;

13. Se implică în procesul de formare şi perfecţionare a aptitudinilor în vederea compensării funcţiilor afectate, asigurându- se păstrarea, revenirea la un nivel optim de independenţă  şi funcţionalitate şi prin asigurarea accesului la echipamente şi dispositive medicale- în colaborare cu membrii echipei multidisciplinare, infirmiere, bucătărese, muncitorul de la întreţinere;

14.  Informează asistentul social sau şeful de centru despre comportamentele ce contravin   normelor etice şi morale, ce afectează drepturile şi libertăţile persoanei (orice forma de abuz, reclamatii, abateri de la R.I.O.F.), mentionând aceste incidente în “ Registrul privind protecţia împotriva abuzurilor”, care se află în grija infirmierelor;

15. Supraveghează beneficiarii cu tulburări de comportament să nu posede obiecte cu care ar putea pune în pericol viaţa lor şi a celorlalte persoane din centru (obiectele sunt confiscate, când situaţia permite- se poate solicită sprijinul gardianului public- sau se informează asistenta sociala şi şeful de centru);

16. Participă la demersul necesar înmormântării beneficiarilor decedaţi, care nu au aparţinători;

17. Colaborează cu membrii echipei multidisciplinare, din care face parte;

Atribuţii infirmiere (532103):
1. Îngrijirea, supravegherea nemijlocită a beneficiarilor pe parcursul turelor de lucru (zi, noapte) utilizând mănuşile şi măştile de protecţie împotriva bolilor transmisibile;
2. Respectă  normele de igienă individuală, colectivă a beneficiarilor şi a camerelor; 

3. Preia beneficiarii, la admiterea acestora în centru şi realizează igienizarea acestora;

4. Respectă intimitatea şi pudoarea beneficiarilor şi are grijă de bunurile lor;

5. Asigură toaleta parţială şi totală a  beneficiarilor, îmbrăcarea, încălţarea (pentru beneficiarii dependenţi), efectuează baia, taie unghiile; bărbiereşte şi  taie părul beneficiarilor cu ajutorul muncitorului intreţinere, asigură alimentarea la pat a beneficiarilor;

6. Informează asistenta medicală, asistenta socială despre beneficiarii care se opun  activităţilor igienico- sanitare;

7. Asigură supravegherea şi sprijinul permanent a beneficiarilor imobilizaţi la pat şi /sau cu afecţiuni mintale, parţiali mobile;

8. Are obligaţia de a efectua mobilizarea activă şi pasivă a asistaţilor, la indicaţiile asistentei medicale, urmărind în mod special prevenirea escarelor şi anchilozelor 

9. Supraveghează asistaţii cu capacitatea de autoservire, parţial pierdută, atunci când sunt scoşi în curte; însoţeşte beneficiarii cu tulburări de orientare spaţio- temporală- la servirea mesei;

10. Duce recipientele cu dejecte, schimbă pamperşii, asigură spalarea şi dezinfecţia oliţelor- conform instrucţiunilor, în locul special amenajat, îngrijindu-se să aiba materialele necesare;

11. Asigură curăţenia, dezinfecţia, ordinea în şi pe noptiere, mese, în dulapuri, în camera, asigură prezenţa lenjeriei curate pe paturi, respectând normele igienico-sanitare;

12. Solicită cantităţile de detergent şi dezinfectanţi necesare procesului de spălare a rufelor şi de igienizare a obiectelor, spaţiilor din centru;

13. Se încadrează în normativele privind consumul de detergent şi dezinfectanţi necesari în procesul de spălare a rufelor, igienizare a obiectelor şi spaţiilor;

14. Transportă, spală rufele murdare la spălătorie, calcă şi distribuie rufele curate, cu respectarea reglementărilor în vigoare;

15. Trebuie să cunoască caracteristicile utilajelor cu care lucrează şi modul lor de funcţionare;

16. Execută lucrări de reparaţii la hainele beneficiarilor, rupte sau degradate, folosind maşină de cusut sau manual; 

17. În schimbul de noapte, pe lângă supravegherea beneficiarilor,  are şi responsabilitatea menţinerii şi efectuării curăţeniei la duşuri, băi, grupuri sociale, pe holuri, birouri, camera de primire, club, spălătorie,  anexe , spălarea rufelor murdare- în funcţie de nevoie;

18. Ajută asistenta medicală la recoltarea produselor biologice şi îi prezintă acesteia produsele cu aspect anormal (scaun, urină, spută, etc.); informează asistenta medicală despre schimbările privind starea de sănătate a beneficiarilor, survenite în lipsa acesteia;

19. 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 medicale sau asistentei sociale;

20. Supraveghează beneficiarii cu tulburări de comportament să nu posede obiecte cu care ar putea pune în pericol viaţa lor şi a celorlalte persoane din centru (obiectele sunt confiscate, când situaţia permite- se poate solicită sprijinul gardianului public- sau se informează asistenta socială şi şeful de centru);

21. Însoţeşte beneficiarii la activităţile zilnice desfăşurate în centru, se implică în procesul de formare şi perfecţionare a aptitudinilor în vederea compensării funcţiilor afectate, asigurându- se păstrarea, revenirea la un nivel optim de independenţa şi funcţionalitate şi prin asigurarea accesului la echipamente şi dispositive medicale- în colaborare cu echipa multidisciplinară;

22. Asigură supravegherea acestora în timpul liber, cînd nu participa la activităţi organizate;

23. Intervine în situaţiile de urgenţă din schimbul 2 şi 3 şi în zilele de sâmbătă şi duminică- conflict, stare de sănătate agravată, deces, incendiu, defecţiuni ale centralei termice, defecţiuni provocatoare de inundaţie, etc. - prin acţiuni adaptate gravităţii situaţiilor: intervenţie directă, dacă situaţia poate fi controlată şi solicitarea de sprijin din partea: gardianului public, poliţiei locale, ambulanţei, muncitorului de întreţinere, şef centru, asistenta medicală, aparţinator, etc- adaptate cerinţelor situaţiei;

24.    Informează asistentul social sau şeful de centru despre comportamentele ce contravin normelor etice şi morale, ce afectează drepturile şi libertatile persoanei (orice forma de abuz, reclamatii, abateri de la R.I.O.F.), mentionând aceste incidente în “ Registrul privind protecţia împotriva abuzurilor”, care se află în grija sa;

25.  Asigură confortul psihologic al beneficiarilor prin comunicare şi suport emotional;

26. În caz de deces a beneficiarilor, asigură toaleta şi îmbrăcarea defunctului, anunţă ambulanţa pentru constatarea decesului şi adaptat situaţiei, asistenta medicală şi/ sau apărţinătorii.


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

(1) Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social cu cazare: aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc. şi are următoarele atribuţii specifice:


(2) Atribuţii personal administrative:

Atribuţii administrator (515104)
În domeniul răspunderii gestionare
1. Răspunde de mijloacele fixe şi obiectele de inventar aflate în folosinţă, de materialele existente (cont, cu toate analiticele: alimente şi furaje, medicamente, materiale de întreţinere, materiale cu caracter funcţional), de obiectele de inventar aflate în depozit, de alte bunuri materiale şi băneşti aflate în patrimoniul unităţii; 

2. Realizează intrarea în gestiune a mijloacelor fixe care are loc pe baza notelor de intrare recepţie semnate de comisia de recepţie şi se cuprind de administrator în fişa mijlocului fix şi împreună cu Serviciul financiar Contabil îi atribuie un Cod de evidenţă. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel; de asemenea, la primire se recepţionează de comisia de recepţie numită prin Dipoziţie, după care se evidenţiază în fişa de magazie;

3. Codifică, împreună cu Serviciul Financiar-Contabil obiectele de inventar specifice cum sunt televizoarele, calculatoarele, mobilierul şi altele asemănătoare, pentru o mai clară evidenţă a acestora şi a mişcării lor în timp pe fiecare subunitate/locaţie;

4. Eliberează bunurile pe baza documentelor justificative cum sunt: bonul de consum semnat de către cei de drept, lista zilnică de alimente, bonul de transfer, avizul de expediţie, etc. În unele situaţii, ex. în cazul transferurilor de bunuri, se va obţine şi referatul de necesitate semnat de conducere. În cazul bunurilor primite din donaţii, înainte de recepţionarea acestora se va obţine acceptul de donaţie de la conducerea Direcţiei, altfel nu se acceptă intrarea în patrimoniul centrului;

5. Subinventariază bunurile eliberate în folosinţă (dulapuri, mese de birou, paturi, cearceafuri, televizoare, etc.) sau fisa beneficiar (lenjerie personală, încălţăminte, tricouri, cămăşi, treninguri, etc.). Subinventarele şi fişa de evidenţă a bunurilor beneficiarilor se semnează la primire pentru buna gospodărire şi evidenţa gestionară de către cei în drept, respectiv de către angajaţi şi în unele situaţii chiar de către beneficiari;

6. Întocmeşte subinventarele în 2 exemplare, iar în cazul unor pagube materiale în gestiune, pagube care nu se pot individualiza, va răspunde personalul nominalizat în gestiunea colectivă;

7. Scoate din folosinţă bunurile - se face pe bază de proces verbal de scoatere din funcţiune, factura, procese verbale cu bunurile ce însoţesc beneficiarul- cand este cazul;

8. Întocmeşte lista zilnică de alimente pe baza meniului realizat de către personalul responsabil în acest sens, urmărind încadrarea în alocaţiile de hrană stabilite;

9. Urmăreşte şi respectă încadrarea în baremele de echipament legale, în duratele normale de funcţionare a mijloacelor fixe şi în general încadrarea în normativele stabilite pentru orice categorie de consum, ex. detergenţi, săpun, perii de dinţi, şampon, etc.
În domeniul administrării mijloacelor fixe şi obiectelor de inventar în folosinţă

1. Răspunde de utilizarea corespunzătoare a mijloacelor fixe şi se preocupă de întreţinerea lor la parametrii funcţionali;

2. Asigură reparaţiile la instalaţiile de gaz, apă, canal, mobilier, clădiri, grupuri sanitare, pe baza contractelor încheiate în condiţiile legii cu agenţi economici specializaţi;
3. Face propuneri pentru programul de investiţii şi reparaţii la imobile, alte mijloace fixe şi obiecte de inventar, urmăreşte realizarea planului şi participă la recepţie;

4. Participă la valorificarea rezultatelor inventarierii, respectiv face propuneri de disponibilizare a unor produse cu termen de folosinţă expirat sau care sunt degradate, depreciate sau care nu mai sunt necesare instituţiei;

5. Face propuneri în termen util de redistribuire şi transmitere fără plată a unor bunuri care sunt peste necesarul centrului, ex: obiecte de inventar, alimente, medicamente etc. care sunt în pericol de a depăşi termenul de garanţie; 
6. În domeniul aprovizionării
7. Face propuneri de aprovizionare cu bunurile necesare şi le înaintează Serviciului Tehnic  Operativ din cadrul DGASPC cu justificările necesare privind avantajele economice, operativitate, distanţa de aprovizionat;

8. Face propuneri privind încheierea contractelor cu furnizorii de energie electrică, gaz, apă, canalizare, salubritate, etc., verifică derularea contractelor, respectarea prevederilor contractuale şi în special a consumurilor şi a tarifelor percepute;

9. Acordă o atenţie specială aprovizionării periodice cu alimente, îmbrăcăminte, încălţăminte şi asigurării tuturor condiţiilor de cazare, igienă, de creştere şi educaţie necesare;

10. Ia măsurile de degajare din instituţie a produselor declasate, casate, care au aprobări de a fi predate unităţilor de profil sau de a fi depozitate în locurile stabilite pentru colectarea gunoaielor şi a fi preluate de întreprinderea de salubritate sau se transportă direct cu mijloace proprii la locurile stabilite;

11. Se aprovizionează în timp cu materiale de curăţenie, dezinfecţie şi dezinsecţie, inventar gospodăresc şi alte materiale solicitate;

12. Participă la desfăşurarea licitaţiilor de aprovizionare conform dispoziţiilor legale privind achiziţiile publice.
Atribuţii funcţionar administrativ, economic- contabil (263102):

Conduce evidenţa contabilă a patrimoniului până la nivel de balanţă de verificare lunară (analitică şi sintetică) atât pentru bunurile procurate prin credite bugetare cât şi pentru bunurile primite prin transmitere gratuită (donaţii, sponsorizări…).

1. Înregistrează zilnic în conturile contabile din Planul de conturi general, specific instituţiilor publice, cronologic şi sistematic, intrarile şi ieşirile de bunuri cum sunt:  

2. mijloacele fixe (212,213,214),obiectele de inventar în magazie (303) sau în folosinţă (3031,3032), materialele (3021,3022,3024,3027,3028,3029), alte bunuri procurate din resurse bugetare, donaţii şi resurse proprii.

3. Efectuează alte înregistrări contabile privind conturile de creditări,

4. fondurile speciale, conturi intermediare (481), în colaborare cu Serviciul Finanţe Contabilitate din cadrul DGASPC-CLUJ.

5. Potrivit prevederilor Legii contabilităţii nr. 82/1991, consemnează operaţiile economice şi financiare în momentul efectuării lor, în documente justificative, pe baza cărora se fac înregistrările în documentele contabile. 

6. Întocmeşte graficul de circulaţie a documentelor justificative, care se aprobă de coordonator.  

7. Corectarea înregistrărilor făcute în contabilitate, se fac numai pe baza notelor de contabilitate.

8. În contabilitate, documentele privind mişcarea stocurilor se grupează pe gestiuni, pe conturi de materiale şi gestiuni, iar în cadrul gestiunilor pe grupe de materiale sau subgrupe, dupa caz.

9. Verificarea înregistrărilor efectuate în conturile de stocuri şi fişele de magazie se face zilnic şi lunar, iar confruntarea evidenţeler din contabilitate şi gestiuni se consemnează în procesul verbal de punctaj, întocmit lunar şi semnat de contabil şi gestionar. 

10. Documentele justificative şi conturile se păstrează în condiţii de siguranţă şi se arhivează pe termene de pastrare.

11. În caz de reconstituire a unor documente, se întocmeşte un “dosar de reconstituire” (O.M.F. 425/1998).

12. Verifică legalitatea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate sau evidenţa tehnic-operativă la nivelul gestiunii (ex. note interne – recepţie, facturi, avize de expediţie, chitanţe, bonuri de consum, lista zilnică de meniu, actul de donaţie, bonuri de transfer, etc.).

13. Verifică încadrarea în baremele de echipament şi cazarmament potrivit dispozitiilor legale şi respectarea drepturilor materiale şi a sumelor alocate pentru nevoi personale şi propune măsuri corespunzatoare. 

14. Întocmeşte anual şi  periodic Proiectul Bugetului de venituri şi    cheltuieli, împreună cu coordonatorul şi îl înaintează la termenele stabilite DGASPC- Cluj.

15. Asigură cheltuirea creditelor repartizate numai în limita prevederilor destinaţiilor aprobate în condiţii de maximă eficienţă economică şi financiară şi numai pentru nevoi strict legate de activitatea centrului, pe baza criteriilor de economicitate, eficacitate şi eficienta folosirii fondurilor publice.

16. Exercită controlul financiar preventiv conform circularei DGASPC – Cluj, nr. 2570/18.05.2001 şi prevederilor O.G. nr. 119/1999 si O.M.F.P. nr. 123/15.02.2000.

17. Întocmeşte într-un exemplar fişa mijlocului fix cod 14.2.2 pentru fiecare mijloc fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel, aceeaşi valoare şi sunt puse în funcţiune în aceeaşi luna. 

18. Verifică întocmirea  listelor de plată pentru  drepturile salariale  şi rezolvă eventualele nereguli cu DGASPC-CLUJ. 

19. Calculează sporul de vechime pentru proprii salariaţi şi îl comunică Serviciului Resurse Umane şi Salarizare.

20.  Întocmeşte si verifică ordinele de deplasare conform dispozitiei legale (H.G. 543/95 si H.G. 412/91, etc.).

21. Asigură aplicarea corectă pe baza de documente justificative (contracte, convenţii, etc.), achitarea contravalorii prestărilor de servicii de terţi, organizarea de licitaţii pentru anumite achiziţii publice. 

22. Participă la inventariere prin întocmirea listelor de inventariere şi stabilirea diferenţelor, valorificarea inventarelor şi casarea şi declaarea bunurilor care nu sunt necesare  centrului, cu termen de folosinţă depăşit. Semnează documentele de transfer de bunuri sau transmitere fără plata la alte instituţii conform H.G. 841/95 si 966/98.
Atribuţii paznic (962907) 
1. Perimetrul în care îşi desfăşoară activitatea cuprinde toată suprafaţa centrului: curte/grădină de zarzavat, cu clădirile existente (clădire centrală, magazie, garaj, centrala termică, locaţia tomberoane gunoi, boxă echipament PSI);

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

3. Fiind o unitate care asigură protecţia,  siguranţa beneficiarilor, trebuie să acţioneze în consecintă (dacă este nevoie apelând la poliţia locală, serviciul urgenţe) pentru preîntampinarea/ soluţionarea situaţiilor care ar prejudicia siguranţa beneficiarilor, dar şi a personalului instituţiei;

4. Păstrează confidenţialitatea asupra  identităţii beneficiarilor;

5. Să permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu regulamentele legale şi cu dispoziţiile interne;

6. Să efectueze controlul la intrarea si ieşirea din incinta unitaţii a persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor, documentelor, altor bunuri (se consemnează în registru)

7. Să păzească obiectivul, bunurile şi valorile primite în pază şi să asigure integritatea acestora

8. Se asigură că autoturismele angajaţilor se afla parcate în perimetrul porţii; 

9. Nu permite accesul persoanelor în incinta instituţiei, în stare de ebrietate; în cazul beneficiarilor în stare de ebrietate se consultă cu personalul de serviciu, care va lua decizia adecvată, fără riscuri vis a vis de integritatea persoanei ;

10. Să oprească şi să legitimeze persoanele despre care există date sau indicii că au săvârsit infracţiuni sau alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne  stabilite prin regulamente proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante  să oprească şi să predea poliţiei pe făptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii sau a altor fapte ilicite, luând măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind un proces verbal despre măsurile luate

11. Încuie şi descuie porţile şi uşile conform programului de poartă şi verifică porţile şi uşile de la cladirea principală, magazii, bloc alimentar, spălatorie, boxa PSI să fie încuiate cu cheie sau lacăte;

12. Supraveghează funcţionarea centralei termice automate;

13. Să cunoască punctele vulnerabile ale serviciului pentru a putea preveni producerea oricăror fapte de natură să aducă prejudicii unitaţii

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

15. În caz de avarii produse la instalaţii, conducte, sau rezervoare de apă, de combustibili, la reţeaua electrică sau de telefonie sau în oricare alta împrejurare menită de a produce pagube, să aducă la cunoştinţa celor în drept şi să ia măsurile de urgenţă;

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

17. Curată zonele de acces din interiorul şi din jurul centrului, pe care are obligaţia sa le cureţe atât vara cât şi iarna;

18. Colaborează cu personalul de serviciu, de pe schimburi, oferindu- le sprijinul, atunci când este cazul

19. În situaţii divergente, asistenta medicala (dupa masa si noaptea) are responsabilitatea de a lua decizii, daca este cazul, consultându- se cu seful de centru;  

Atribuţii şofer (833101)
1. se preocupă ca autovehiculul să fie în permanenţă curat, executând în acest scop operaţiuni de spălare a autovehiculului şi de curăţenie interioară şi exterioară a motorului şi accesoriilor 

2. înainte de plecarea în cursă, verifică starea tehnică a maşinii, în special sistemele de transmisie, frânare, direcţie, rulere, lumini şi semnalizare, care trebuie să fie în perfectă stare de funcţionare

3. nu are voie să conducă autovehiculul dacă este obosit, surmenat sau a consumat băuturi alcoolice, medicamente contraindicate

4. autovehiculele vor circula cu foaie de parcurs, în care se va menţiona fiecare cursă facută, cu km aferenţi şi conform indicatorului de inregistrare a km

5. are obligaţia de a solicita, prin semnatură, confirmarea traseului parcurs, din partea persoanei cu care a efectuat deplasarea

6. răspunde de corecta exploatare a autoturismului, sesizând şi solicitând în scris, orice intervenţie care trebuie adusă autoturismului, în vederea asigurării bunei lui funcţionari, în caz contrar se face direct şi unic răspunzator de orice defecţiune apărută din culpă

7. verifică starea tehnică şi de uzură a pieselor de schimb şi comunică Serviciului administrativ lunar starea tehnică a acestora

8. ia toate măsurile  pentru evitarea oricăror accidente de circulaţie şi derularea normală a programului de lucru

9. la terminarea lucrului autovehicolul va fi asigurat obligatoriu în spatiul aparţinând instituţiei

10. în situaţii deosebite se va permite scoaterea acestuia din incinta institutiei dupa orele de program sau în zilele de sâmbătă şi duminică şi sărbători legale, dar numai cu aprobarea conducerii (şi în aceste situaţii km efectuaţi vor fi confirmaţi, prin semnatură, de persoana care a dispus deplasarea)

11. în activitatea sa respectă prevederile actelor normative nou aparute cu privire la circulaţia rutiera, normele de tehnica a securitatii muncii, inclusiv normele PSI şi prevederile legale referitoare la secretul de serviciu

Atribuţii muncitor calificat întreţinere(721424)
1. Efectuează lucrări de reparaţii curente (care nu necesită personal de specialitate), de întreţinere şi funcţionale ale utilajelor si aparaturii aflate in dotarea unitatii (conform instrucţiunilor de exploatare)

2. Supraveghează efectuarea reparaţiilor efectuate de persoane desemnate de către DGASPC, verificând cantitativ şi calitativ lucrările executantului

3. Asigură buna funcţionare a utilajelor, instalaţiilor şi aparaturii din dotarea centrului

4. Stabileşte cauzele degradării sau distrugerii construcţiilor, instalaţiilor şi utilajelor- le repară sau propune soluţii adecvate

5. Stabileşte împreună cu adiministratorul necesarul de materiale de întreţinere

6. Foloseşte conform instrucţiunilor materialele, aparatura, sculele din dotare, precum şi piesele de schimb

7. Deţine un  caiet cu: evidenţa  defecţiunilor, cauza lor şi măsurile luate; cu necesarul prestabilit- pentru situaţii de urgeţta, pentru situaţii specifice anotimpurilor, etc.

8. Urmăreşte modul de funcţionare a centralei termice şi anuţtă de urgenţă conducerea centrului şi constructorul de orice defecţiune apărută sau funcţionare defectuoasă în vederea remedierii corespunzătoare.

9. Întreţine curtea centrului prin: lucrări de tăiere a vegetaţiei, a gardului viu, întreţinere a băncilor, a  parcului de joacă pentru copii ,îngrijirea grădinii de zarzavat; transportul pubelelor cu gunoi la punctul de colectare a acestora

10. Anuntă de urgenţă administratorul/seful de centru, atunci când lucrările ce urmează a se executa îi depaşesc competenţele

11. Activitaţile se derulează planificat; când situaţia impune se acţionează în funcţie de prioritaţi

12. Notează în registru activitatea zilnică, iar în registrul pentru teren noteaăa ieşirile din centru pentru aprovizionare (când se deplasează singur) sau când deserveşte celelalte centre.

Atribuţii îngrijitor (515301)
1. Asigură îngrijirea optimă sub aspect igienico-sanitar al spaţiului interior destinat centrului (birou, sală de primire, sală de consiliere, cabinet medical, camere neocupate de către rezidente, grup sanitar destinal personalului, scări de acces) ;

2. Asigură amenajarea, îngrijirea şi păstrarea curăţeniei în spaţiului exterior al centrului (curtea şi anexele);

3.  Asigură din punct de vedere igienico-sanitar buna funcţionare a activitaţilor educative, gospodăreşti şi de igienizare sau de timp liber desfăşurate de către beneficiari ;

4. Asigură din punct de vedere igienico-sanitar buna funcţionare a activităţilor educative sau de timp liber în afara centrului desfăşurate de către beneficiari, dacă acest lucru este solicitat de educator sau de către şeful de centru ;
5. Participă la amenajarea/ reamenajarea/ igienizarea camerelor după plecarea mamelor din centru; 
6. Îndeplineşte orice alte sarcini date de şeful centrului.

7. Comportamentul este civilizat faţa de toate persoanele din centru sau care au acces  în centru, indiferent de împrejurare; face uz de observaţii constructive, obiective, atunci când situaţia impune;   
8. Nu manifestă atitudine discriminatorie faţă de beneficiari;
9. Manifestă într-ajutorare în cadrul colectivităţii: participă la munci individuale sau colective şi  în afara sectorului de activitate, când  este  nevoie;
10. Oferă sprijin în ceea ce priveşte orice activitate care are loc cu beneficiarii, inclusiv supravegherea lor în centru sau în cadrul activităţilor desfăşurate în aer liber, dacă acest lucru este solicitat de către specialişti/ educator şi aprobat de către şeful centrului;
11. Menţine în permanentă curăţenia şi ordinea la locul de muncă;
12. Veghează  la buna întreţinere  şi funcţionare a obiectelor  de inventar şi a instalaţiilor, anunţă imediat seful ierarhic superior sau administrator/asistenta medicala, muncitor de intreţinere- de orice defecţiuni sau disfunctionalităţi aparute în sectorul de activitate, sau în orice alta parte din instituţie;
13. Este interzisă bruscarea verbală sau fizică a beneficiarilor, indiferent  de situaţie sau de starea de sanătate  a  acestora; se face uz de observaţii constructive, obiective, cu tonalitate adecvată, atunci când situaţia impune;    
14. Respectă regulile de acces în şi din unitate;

15. Colaborează cu echipa multidisciplinară.

Atribuţii muncitor calificat bucătăreasă (512001)
1. Prepară hrana necesară beneficiarilor din centru, în conformitate cu reţetarele şi în condiţiile de calitate şi cantitate corespunzatoare categoriei de vârstă şi particularităţilor acestora;

2. Asigură împreună cu infirmiera, servirea mesei beneficiarilor;

3. Asigură confortul psihologic al beneficiarilor, oferindu- le suport emoţional;

4. Supraveghează beneficiarii cu tulburări de comportament să nu posede obiecte cu care ar putea pune în pericol viaţa lor şi a celorlalte persoane din centru (obiectele sunt confiscate, când situţtia permite- se poate solicita sprijinul gardianului public- sau se informează asistenta socială şi şeful de centru);

5. Informează asistentul social sau şeful de centru despre comportamentele ce contravin normelor etice şi morale, ce afectează drepturile şi libertaţile persoanei (orice formă  de abuz, reclamaţii, abaţeri de la R.I..), menţionând aceste incidente în “ Registrul privind protecţia împotriva abuzurilor”, care se află în grija infirmierelor;

6. Asigură spălarea şi dezinfectarea veselei, a utilajelor din dotare, a frigiderelor;

7. Asigură curaţenia şi igienizarea corespunzatoare a: meselor de lucru, sălii de mese, camerelor destinate zarzavatului, magaziilor, cât şi a holurilor aferente blocului alimentar;

8. Interzice introducerea în bucatarie a alimentelor cu ambalaje din afară;

9. Interzice intrarea sau circulaţia persoanelor străine în blocul alimentar;

10. Colaborează cu asistenta medicală în vederea realizarii meniului săptămanal, a listelor zilnice de alimente, calitativ şi cantitativ, conform normelor legale în vigoare;

11. Urmareşte folosirea şi funcţionarea corecta a utilajelor din dotarea blocului alimentar (bucatăriei, sala de mese, magazia cu frigidere şi camera cu zarzavat) şi se preocupă de reducerea consumului de energie electrică şi gaze naturale;

12. Se preocupă de menţinerea în stare de funcţionare a utilajelor anunţând muncitorul de întreţinere/administrator/şef centru, de eventualele defecţiuni ale acestora;

13. La terminarea programului, verifică să nu ramână în funcţiune guri de gaze, becuri, utilaje în priza, robineţi deschişi, încuie toate uşile de acces;

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 Cluj;

c) bugetele locale ale comunelor, oraşelor şi municipiilor, respectiv bugetele locale ale sectoarelor municipiului Bucureşti; dl 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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