ROMÂNIA

JUDEŢUL CLUJ





           Anexa nr. 8

CONSILIUL JUDEŢEAN 




           la Hotărârea nr. 26/2016

REGULAMENT

de organizare şi funcţionare a serviciului social cu cazare 

“Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul

Centrului de recuperare şi reabilitare reuropsihiatrică Gherla


ART. 1 Definiţie

(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla, 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 recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla, cod serviciu social 8790 CR-D-II, este înfiinţat şi administrat de Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi protecţia Copilului Cluj, acreditat conform Certificatului de acreditare Seria AF Nr. 000891/15.04.2014, cu sediul în localitatea Gherla, str. Plugarilor nr. 24.


ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla  este creşterea calităţii vieţii beneficiarilor,  tineri cu dizabilităţi neuropsihice, cu probleme sociale (fără locuinţă, locuinţă improprie, precum şi imposibilitatea familiei de a le asigura îngrijirea necesară), prin oferirea de servicii de calitate, care constau în: găzduire, îngrijire,  recuperare, reabilitare, reinserţie socială.


ART. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare

(1) Serviciul social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla 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, precum şi a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.


(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 67 din 2015.


(3) Serviciul social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla este înfiinţat prin Hotărârea Consiliului Judetean Cluj Nr. 33 din 22.02.2006 şi funcţionează în subordinea Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Cluj.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordării serviciului social

(1) Serviciul social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla 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 serviciilor sociale în cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla 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 Nr. 487/2002 republicată 2012, Legea sănătăţii mintale şi a protecţiei persoanelor cu tulburări 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;

    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

(1) Beneficiarii serviciului social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla sunt:

       a) tineri cu handicap neuropsihic proveniţi din centrele de plasament din judeţ;

       b) tineri cu handicap neuropsihic, aflaţi în situaţia imposibilităţii familiei de a le asigura îngrijirea necesară .


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

    
a) acte necesare: 

· cerere în vederea admiterii în cadrul serviciului social a persoanelor încadrate  într-un grad de handicap

· copie după actele de identitate 

· certificatul de naştere, de căsătorie sau de deces al aparţinătorului 

· copie după documentul care atestă încadrarea în grad de handicap 

· 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 primăriei în a cărei rază teritorială îşi are domiciliul sau reşedinţa persoana cu handicap, prin care atestă că acesteia nu i s-a putut asigura protecţia şi îngrijirea la domiciliu sau în cadrul altor servicii din comunitate;

    b) criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor sunt: dizabilitatea neuropsihică, provenienţa din cadrul centrelor de plasament, provenienţa din cadrul familiilor cu situaţie social-financiară precară şi imposibilitatea de a se îngriji de persoana cu handicap, cu domiciliul în judeţul Cluj; 

      c) admiterea se face de către Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap. 

      d) contractul de furnizare servicii se încheie între centru/furnizorul şi beneficiar sau, după caz, reprezentantul legal al acestuia, conform modelului contractului de servicii prevăzut de actele normative în vigoare;

   (3) Condiţii de încetare a serviciilor: la cererea motivată a beneficiarului, în caz de internare în spital, în caz de transfer într-un alt centru/instituţie, în cazuri de fortă majoră.

    (4) Persoanele beneficiare ale serviciului social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla 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.

   (5) Persoanele beneficiare ale serviciului social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla 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.


ART. 7   Activităţi şi funcţii

Principalele funcţii ale serviciului social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla sunt următoarele:

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

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

    2. găzduire pe perioada  nedeterminată; 

    3. îngrijire personală asigurată prin asistenţă calificată;

    4. asistenţă pentru sănătate ;

5. recuperare/reabilitare funcţională;

6. socializare şi activităţi culturale;

7. integrare/reintegrare socială;

8. cazare               

9. alimentaţie

10.  terapie ocupaţională 

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

     1.centrul pune la dispoziţie materiale informative: Descrierea serviciului, Ghidul beneficiarului, pliante  

     2. program de vizită în centru, o data pe săptămână; 

     3. organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la activitatea curentă a centrului; 

     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. centrul elaborează şi aplică o Cartă a drepturilor beneficiarilor;

2. centrul informează beneficiarii/reprezentanţii legali / convenţionali ai acestora asupra drepturilor lor; 

3. prin sesiunile de instruire, centrul face cunoscută angajaţilor Carta drepturilor beneficiarilor; 

4. centrul măsoară gradul de satisfacţie al beneficiarilor cu privire la activitatea desfăşurată; 

5. activitatea centrului se desfăşoară în baza unui Cod de etică; 

6. prin sesiunile de instruire, centrul face cunoscute angajaţilor prevederile Codului de etică; 

   
 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. intocmirea Planurilor Individuale de Intervenţie;

    4. intocmirea Fişelor de monitorizare;

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

     1. întocmirea necesarului de buget propriu al serviciului; 

     2. propuneri de achiziţii materiale şi produse; 

     3. întocmirea fişelor de post pentru fiecare angajat;

     4. evaluarea performanţelor profesionale ale personalului; 

     5. propuneri privind necesarul de resurse umane;

     6. crearea de oportunităţi şi condiţii de creştere a performanţei profesionale ale angajaţilor.


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

(1) Serviciul social cu cazare “Centre de recuperare şi reabilitare” din cadrul Centrului de Recuperare şi Reabilitare Neuropsihiatrică Gherla funcţionează cu un număr de 41 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: 26 persoane; asistent social (263501); infirmieră (532103); medic primar (221107); psiholog (263411); psihopedagog (263412);

         c) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire: 14 persoane: administrator (515104); inspector de specialitate (economist) (263102); paznic (962907); îngrijitor (515301); spălătoreasă (912103); muncitor calificat - muncitor intreţinere (721424), muncitor bucătărie (512001)

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


ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:


 şef de centru;


(2) Atribuţiile sefului de centru sunt:

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

b) elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social, 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 şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar;

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

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

p) 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 format din:

· asistent medical generalist (325901);

· asistent social (263501); 

· infirmieră (532103); 

· medic primar (221107); 
· psiholog (263411); 
· psihopedagog (263412);
Atributii asistent medical generalist (325901):

1. răspunde de compartimentul  de asistentă medicală şi îngrijire ;

2. răspunde de starea de sănătate a beneficiarilor; 

3. efectuează, zilnic, triajul medical al beneficiarilor; 

4. colaborează cu medicul de familie la care sunt înscrişi beneficiarii din instituţie; 

5. execută, la indicaţiile medicului, invastigatii, administrează tratamentul şi urmăreşte respectarea regimului dietetic pentru beneficiari (dacă e cazul); 

6. în cadrul tratamentului, supraveghează evoluţia beneficiarilor, sesizând imediat efectele adverse şi apariţia eventualelor complicaţii, anunţând medicul şi luând măsurile terapeutice ce se impun; 

7. În caz de urgenţă, solicită Serviciul de Ambulanţa şi pregăteşte beneficiarul pentru transport la o clinică de specialitate; 

8. monitorizează temperatura, pulsul, tensiunea arterială, bilanţul hidric, evoluţia sub tratament şi alte date stabilite de medic, consemnând datele obţinute ; 

9. izolează tinerii suspecţi de boli transmisibile şi anunţă urgent medicul de familie; 

10. participă, alături de medicul de familie, la efectuarea examinărilor medicale de bilanţ a stării de sănătate a beneficiarilor;

11. la recomandarea medicului de familie, efectuează programări şi însoţeşte beneficiarii la medicul de specialitate; 

12. programează şi însoţeşte beneficiarii la medicul psihiatru, în vederea reevaluării ( bianual/de câte ori e nevoie); 

13. programează şi însoţeşte beneficiarii la medicul stomatolog; 

14. aplică tratamentul prescris pentru afecţiunile cronice/acute, respectând schema de tratament; 

15. urmăreşte evoluţia clinică a tinerilor cu afecţiuni cronice/acute, anunţând medicul de familie şi conducerea unităţii despre orice modificare survenită; 

16. efectuează catagrafia în vederea veccinarilor şi efectuează imunizările conform Programului Naţional de Imunizări; 

17. completează condica de medicamente şi materiale sanitare pentru aparatul de urgenţă, ridicându-le de la farmacie; 

18. ridică de la farmacie, pe bază reţetei prescrise de către medicul de familie/psihiatru/specialist,  medicaţia pentru tratamentul cronic/acut al beneficiarilor; 

19. supraveghează şi răspunde de modul în care se efectuează igiena individuală a tinerilor (baia zilnică, spălarea mâinilor şi a feţei înaintea fiecărei mese, igiena unghiilor, urechilor, a părului, aspectul vestimentaţiei); 

20. colaborează şi îndrumă personalul de îngrijire privitor la formarea deprinderilor de igienă individuală şi de autoservire a beneficiarilor; 

21. supraveghează modul în care se respectă orele de odhina (pasivă şi activă) ale beneficiarilor şi condiţiile în care se realizează acestea; 

22. îndrumă personalul de îngrijire şi educativ în aplicarea metodelor de călire (aer, apa, soare, mişcare) a organismului tinerilor; 

23. participă la întocmirea meniurilor săptămânale şi efectuează periodic anchete privind alimentaţia tinerilor, calculează raţia calorică / zi; 

24. efectuează zilnic controlul blocului alimentar privind starea de igienă a acestuia, calitatea alimentelor scoase din magazie şi a mâncării, igiena individuală a personalului din blocul limentar şi starea de sănătate a acestuia, cu interdicţia de a păstra activităţi în bucătărie pentru persoanele care prezintă febră, diaree, infecţii ale pielii, tuse cu expectoraţie, aducând la cunoştinţă conducerii aceste constatări; 

25. supraveghează şi controlează modul în care sunt respectate normele igienico-sanitare în vigoare privitor la igiena alimentaţiei în colectivităţi, a circuitelor între alimentele proaspete şi cele preparate şi regurile de dezinfecţie a veselei; 

26. supraveghează şi controlează zilnic respectarea normelor de igiena în instituţie şi modul în care se efectuează curăţenia (dormitoare, sala de mese, bloc alimentar, spălătorie, grupuri sanitare, etc.), aducând la cunoştinţă conducerii deficienţele constatate; 

27. efectuează activitatea de educaţie pentru sănătate cu personalul (inclusiv primul ajutor) şi cu beneficiarii; 

28. gestionează în condiţiile legii şi pe baza normelor emise de Ministerul Sănătăţii, instrumentarul, materialele sanitare şi medicamentele din aparatul de urgenţă şi răspunde de utilizarea lor corectă; 

29. păstrează şi utilizează corespunzător aparatura medicală şi instrumentarul din dotare, respectând cu stricteţe regurile de asepsie şi antisepsie; 

30. participă la evaluarea/evaluarea beneficiarilor şi la întocmirea Planului Individual de Intervenţie, în cadrul  echipei multidisciplinare;

31. preia şi predă serviciul, verbal şi în scris, schimbului de tură , menţionând activitatea zilei, cu toate elementele sale;  

32. consemnează solicitarea ambulanţei, internările, situaţiile de agitaţie psihomotorie – tratamentul administrat, etc. în registrele aferente; 

33. la preluarea turei, face repartiţia infirmierelor pe etaje / beneficiari, trasând şi anumite sarcini acestora, pe care le consemnează în tabelul cu repartiţia infirmierelor; 

34. consemnează eventualele evenimente deosebite, în Registrul pentru incidente deosebite;   

35. îndeplineşte orice sarcină data de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate. 


Atribuţii asistent social (263501);

1. monitorizează cazurile asistate, este responsabil de caz;

2. întocmeşte  actele necesare beneficiarilor în diferite situaţii;

3. oferă  informaţii  referitoare  la  drepturile şi  facilităţile  persoanelor  cu handicap, la obligaţiile acestora; 

4. acordă  consiliere de specialitate  beneficiarilor şi  aparţinătorilor; 

5. întocmeşte   adrese   către  primăriile   de   domiciliu  ale  beneficiarilor,  în vederea reintegrării acestora în familie / menţinerea legăturii cu aceasta; 

6. facilitează restabilirea şi menţinerea relaţiilor cu familia  sau aparţinătorii beneficiarilor (vizite la domiciliul beneficiarilor, convorbiri telefonice, corespondenţă, note de relaţie, stabilirea unui program de vizită, sensibilizarea familiei/aparţinătorilor în vederea vizitării beneficiarilor în centru, etc.);

7. efectuează vizite la domiciliul  beneficiarilor, împreună cu aceştia, în cazul  în care nu pot fi reintegraţi sau vizitaţi în centru; 

8. întocmeşte raportul de vizită, după ce a fost la domiciliul beneficiarilor; 

9. consemnează vizitele familiei/aparţinătorilor în cazul beneficiarilor vizitaţi în centru; 

10. redactează note telefonice (convorbiri cu primăriile, colaboratorii, dintre aparţinători - beneficiari,  etc.); 

11. sprijină  beneficiarii în  menţinerea  relaţiilor  pe  care  le-au stabilit cu  alte persoane, altele decât familia naturală sau aparţinătorii, prin scrisori, convorbiri telefonice, întâlniri, vizite, etc.; 

12. întocmeşte   rapoarte   şi   statistici  la  cererea   superiorului  sau  forurilor superioare; 

13. organizează şi desfăşoară activităţi şi acţiuni de socializare cu  beneficiarii, în instituţie şi în comunitate, colaborând cu psihopedagogul centrului; 

14. organizează şi desfăşoară cu beneficiarii exerciţii/activităţi de terapie de grup, de rezolvare de probleme,  colaborând cu psihologul centrului; 

15. redactează şi trimite scrisori de informare referitoare la starea de sănătate a beneficiarilor, familiei / aparţinătorilor, la finele anului;

16. în cadrul echipei multidisciplinare participă la evaluarea / reevaluarea beneficiarilor, la întocmirea  Planului Individual de Intervenţie, a fişelor de monitorizare;

17. întocmeşte Planul de activitate săptămânal, ţinând cont de nevoile / opţiunile beneficiarilor  şi  de  Planul Individual de Intervenţie;

18. organizează şi desfăşoară activităţile prevăzute în planificarea săptămânala;

19. participă la realizarea de proiecte şi programe; 

20. colaborează  cu ONG-uri care desfăşoară activităţi în domeniul   protecţiei persoanei adulte, cu alte instituţii sociale; 

21. îndeplineşte orice sarcină data de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate.

Atribuţii infirmieră (532103);

1. pe perioada cât desfăşoară activitatea (intervalul orar de lucru) cu beneficiarii, răspunde de securitatea acestora;

2. la sosirea în unitate, preia dormitoarele repartizate / beneficiarii, conform tabelului cu repartiţia infirmierelor pe săptămâna în curs, completat de către asistentul medical de serviciu, precum şi alte sarcini date de către acesta ( la grupurile sanitare, la lenjerie, etc.); 

3. asigură permanenta aerisire şi curăţenia în dormitoare; întreţine ordinea şi mobilizează beneficiarii în menţinerea unui spaţiu de locuit curat şi ordonat, păstrarea lucrurilor personale şi a îmbrăcămintei în aceleaşi condiţii; 

4. respectă normele de igiena individuală şi colectivă a beneficiarilor şi a încăperii; 

5. respectă intimitatea şi pudoarea beneficiarilor şi are grijă de bunurile lor; 

6. asigură toaleta parţială şi totală a beneficiarilor, îmbrăcarea, încălţarea (pentru cei dependenţi), efectuează baia acestora, taie unghiile ; 

7. asigură bărbieritul şi tunsul ; 

8. supraveghează şi îndrumă spălarea, îmbrăcarea, încălţarea beneficiarilor independenţi; 

9. însoţeşte beneficiarii dependenţi, la grupurile sanitare; 

10. înlocuieşte şi  transporta rufăria murdară la spălătorie şi o preia pe cea curată de la uscătorie sau lenjerie, cu respectarea circuitelor, a normelor igienico-sanitare; 

11. însoţeşte şi supraveghează la servirea mesei, îi ajută pe beneficiarii dependenţi să se alimenteze în condiţii igienice, în sala de mese ; 

12. transportă în condiţii igienice, alimentele de la bucătărie şi distribuie hrana beneficiarilor, aflaţi la pat sau în izolator, supraveghează sau ajută la servirea acesteia; 

13. îndrumă şi supraveghează beneficiarii în vederea formării şi consolidării deprinderilor de igienă şi autonomie personală, a unor deprinderi motrice şi de călire a organismului, de comportare civilizată, de comunicare, etc. ;

14. dirijează sau însoţeşte beneficiarii la diferitele activităţi desfăşurate de către personalul de specialitate, participă activ la acestea, dacă e solicitată; 

15. participă la întocmirea Planului Individual de Intervenţie, alături de personalul de specialitate , când e solicitată; 

16. însoţeşte şi supraveghează beneficiarii în sala destinată vizionării programelor TV, în sala de audiţie, club; 

17. Însoţeşte şi supraveghează activ beneficiarii, în cadrul activităţilor libere din curte, punând accent şi pe antrenarea beneficiarilor pasivi şi a celor care au capacitatea de autoservire parţial pierdută în diferite acţiuni, jocuri, discuţii, pe măsură potenţialului lor specific; 

18. în activităţile cu beneficiarii, pune un accent deosebit pe comunicarea verbală şi non-verbală cu aceştia, facilitând şi exersând totodată comunicarea şi colaborarea dintre beneficiari; 

19. însoţeşte beneficiarii la plimbări, în vizite la diferite activităţi şi evenimente desfăşurate în comunitate,  excursii, tabere; 

20. supraveghează activ beneficiarii  mobilizaţi la pat, stând de vorba cu ei, citind, făcând mişcări pasive şi active la pat (la indicaţiile medicului sau asistentului medical); 

21. suprevegheaza beneficiarii în timpul odihnei de după amiază / a somnului de noapte (în funcţie de tura de lucru); 

22. supraveghează beneficiarii să nu distrugă bunurile comune din dormitoare, grupuri sanitare, încăperi cu alte destinaţii, curte şi anunţa şi consemnează în procesul verbal eventualele stricăciuni; 

23. răspunde de eventualele stricăciuni în cazul în care se dovedeşte că acestea nu au fost accidentale ci se datorează neglijenţei nesupravegherii beneficiarilor; 

24. asigură păstrarea şi folosirea în condiţii bune a inventarului din dormitoare şi pe care îl manipulează (lenjerie de pat, corp, îmbrăcăminte, încălţăminte, etc.); 

25. în tura de noapte are şi responsabilitatea menţinerii şi efectuării curăţeniei la băi, grupuri sanitare, pe holuri; 

26. raportează orice defecţiune/deteriorare apărută ( la grupurile sanitare, mobilier, etc.) asistentei medicale / mecanicului de întreţinere şi condiţiile în care a avut loc aceasta; 

27. ajută asistentul medical la recoltarea produselor biologice şi îi prezintă acesteia produsele cu aspect anormal (scaun, urină, spută, etc.); 

28. anunţă asistentul medical dacă a intervenit vreo modificare în starea de sănătate a beneficiarilor (febră, modificări ale tegumentelor, accidente, etc.); 

29. însoţeşte beneficiarii la consult de specialitate în afara instituţiei pentru rezolvarea unor probleme personale ale acestora sau pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, la solicitarea asistentului medical de serviciu; 

30. asistă la administrarea medicamentelor şi ajută la unele manevre medicale, când e solicitat de către asistentul medical;  

31. respectă regulile igienice privind păstrarea şi consumul alimentelor provenite din surse personale ale beneficiarilor; 

32. are obligaţia de a efectua mobilizarea activă şi pasivă a beneficiarilor, la indicaţiile asistentului medical, urmărind în mod special prevenirea escarelor şi a anchilozelor; 

33. închide geamurile, stinge becurile din dormitoare, verifică prezenţa beneficiarilor; 

34. supraveghează beneficiarii să nu fumeze decât în locurile special amenajate; 

35. preia şi predă serviciul, verbal şi în scris, schimbului de tură; 

36. consemnează în procesul verbal învoirile şi internările beneficiarilor, eventualele evenimente deosebite; 

37. nu părăseşte serviciul până la venirea schimbului; 

38. execută sarcini de serviciu date  din partea asistentului medical şi a şefului de centru ; 

39. răspunde promt la solicitarea beneficiarilor, vorbind calm cu ei; 

40. acordă toată atenţia şi asistenţa necesară (în limitele competenţei), în cazul în care un beneficiar se află pe patul de moarte conform dorinţelor exprimate de acesta; asigură toaleta şi îmbrăcarea  beneficiarului decedat; 

41. ajută la întreţinerea spaţiului verde şi a curţii instituţiei.   


Atribuţii medic primar (221107); 

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

2. întocmeşte foaia de observaţie a fiecarui beneficiar cu înscrierea tratamentului, a evoluţiei bolii, a planului terapeutic şi de recuperare şi asigură păstrarea tuturor actelor medicale;

3. asigură zilnic consultaţiile medicale, stabileşte diagnosticul şi tratamentul afecţiunilor intercurente;

4. asigură şi acordă asistenţa medicală de urgenţă şi apelează 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 la nevoie le efectuează personal;

6. ţine permanent legătura cu beneficiarul şi aparţinătorii acestora privind starea şi evoluţia;

7. urmareşte evoluţia imediată şi evoluţia afecţiunilor cronice şi întocmeşte planul de tratament şi recuperare al acestora, efectuează examenul de bilanţ periodic al beneficiarilor;

8. participă la elaborarea planului individual de intervenţie pentru fiecare beneficiar şi urmareşte implementarea acestui plan de către personalul implicat în program;

9. stabileşte necesarul de medicamente;

10. asigură respectarea recomandărilor cuprinse în bilete de ieşire, scrisori medicale, planuri de recuperare şi alte asemenea acte medicale privind beneficiarii avuţi în îngrijire;

11. trimite la clinicile de specialitate cazurile care necesită acest lucru şi asigură însoţitor;

12. asigură trimiterea beneficiarilor la consultaţiile medicale de specialitate, în staţiuni, la comisia de expertiză  a capacităţii de muncă sau pentru persoanele cu handicap, iniţial şi la revizuire;

13. împreună cu personalul de specialitate evaluează şi adaptează periodic evoluţia şi rezultatele tratamentului de recuperare şi a planului de intervenţie;

14. împreună cu echipa multidisciplinară (psiholog, specialişti) realizează programe împotriva fumatului, a consumului ridicat de alcool şi de educaţie sexuală şi contraceptivă, precum şi a altor programe desfăşurate în centru, când şi dacă este cazul;

15. întocmeşte foaia de ieşire şi fişa medicaţiei pentru beneficiarii care se externează, menţionând evoluţia în perioada internării şi recomandările la externare;

16. controlează calitatea alimentaţiei pregătite înainte de servirea meselor principale şi refuză servirea felurilor de mâncare necorespunzătoare din punct de vedere dietetic sau igienico-sanitar, consemnind observaţiile in proces-verbal;

17. vizează întocmirea meniurilor;

18. verifică starea de sănătate a personalului blocului alimentar, în vederea prevenirii producerii de toxiinfecţii alimentare;

19. dispune măsurile necesare pentru rezolvarea imediată a eventualelor nereguli constatate; 

20. informează operativ şeful de centru despre neregulile constate şi despre măsurile ce trebuie adoptate;

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

22. controlează, îndrumă şi răspunde de aplicarea normelor de igienă şi sănătate publică;

23. selecţionează persoanele care pot fi cuprinse în acţiunile de imunizări active şi stabileşte contraindicaţiile medicale;

24. efectuează ancheta epidemiologică preliminară în cazul apariţiei unor focare de boli transmisibile;

25. depistează, izolează şi declară orice boală infectocontagioasă, în funcţie de grupă. 

26. Iniţiază acţiuni de dezinfecţie-dezinsecţie şi deparazitare în cazul focarelor parazitare (pediculoză, scabie), virale sau microbiene (tuberculoză, infecţii streptococice, boli diareice acute etc.), conform normelor Ministerului Sănătăţii;

27. răspunde de păstrarea, administrarea şi evidenţa substanţelor stupefiante;

28. răspunde de utilizarea corectă a aparaturii medicale şi a instrumentarului medical;

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

30. informează conducerea asupra aspectelor deosebite privind supravegherea şi îngrijirea persoanelor admise;

31. răspunde de aplicarea regulamentelor de organizare şi funcţionare şi a măsurilor dispuse de conducerea centrului;

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

33. izolarea bolnavilor

34. controlul infecţiilor (inclusiv sifilis şi tuberculoza pulmonară)

35. colectarea, manipularea şi depozitarea materialelor infectate

36. manipularea şi sterilizarea echipamentelor şi a instrumentarului medical folosit la beneficiarii suspecţi de boli contagioase sau cu risc crescut; 

37. răspunde de gestionarea corectă, conform legii, a deseurilor rezultate din activităţi medicale;

38. ia măsuri, în limita competenţei, de remediere a defecţiunilor, disfuncţionalităţilor, incidentelor apărute în sectorul de activitate, sau în orice altă parte a instituţiei, respectând toate normele SSM şi SU, anunţă şeful de centru şi restul personalului responsabil şi eventual instituţiile abilitate;

39. întocmeşte lunar şi anual un raport de activitate pe care îl predă şefului de centru;

40. participă la şedinţa lunară a echipei de specialişti a centrului;
41. este responsabil cu gestionarea riscurilor asociate activităţii de îngrijire medicală prevăzute în registrul de riscuri.

Atributii psiholog (263411);

1. participă, alături de ceilalţi specialişti la stabilirea Instrumentului complex de evaluare a persoanelor cu handicap, a Planului Individual de Intervenţie şi la elaborarea strategiilor de evaluare şi de recuperare a beneficiarilor;

2. întocmeşte fişa profilului psihologic a fiecărui beneficiar, stabilind strategia necesară şi activitatea de recuperare, pe care le actualizează de câte ori este nevoie; 

3. întocmeşte Planul de activitate săptămânal, ţinând cont de nevoile / opţiunile beneficiarilor  şi  de  Planul Individual de Intervenţie 

4. organizează şi desfăşoară activităţile prevăzute în planificarea săptămânala; 

5. desfăşoară activităţi de observare, evaluare/reevaluare, diagnostic de profil, intervenţie de specialitate, consiliere individuală şi de grup, terapie individuală şi de grup a beneficiarilor şi foloseşte suporturile metodologice adecvate; 

6. stabileşte testele psihologice pentru beneficiari în funcţie de informaţiile primite, le aplică şi cotează conform procedurii aferente; 

7. fiecare examinare psihologică se finalizează prin elaborarea şi menţinerea unei concluzii în fişa beneficiarului; 

8. este responsabil de caz, monitorizează cazurile atribuite; întocmeşte fişele de monitorizare;

9. elaborează şi propune achiziţionarea de instrumente de lucru necesare activităţii sale; 

10. participă, în cadrul echipei multidisciplinare, la rezolvarea problemelor de profil existenţe; colaborează cu psihopedagogul şi asistentul social; 

11. când este nevoie, desfăşoară activităţi de consiliere cu familia său aparţinătorii legali ai beneficiarilor;

12. respectă condiţiile deontologice specifice profesiei de psiholog; 

13. răspunde de veridicitatea şi de corectitudinea materialelor întocmite; 

14. datorită tipului de muncă ( individual şi de cele mai multe ori în echipă), îşi orientează activitatea în vederea sudării echipei şi a gestionării eficiente a timpului de muncă; 

15. manifestă constinciozitate şi păstrează spiritul ştiinţific în executarea sarcinilor de serviciu , şi promptitudine în răspunsurile care trebuie date, scris sau oral; 

16. manifestă onestitate şi confidenţialitate vizavi de persoanele din interior şi exterior cu care este în contact; 

17. asigură calitatea şi eficientă muncii pe care o desfăşoară şi răspunde de rezolvarea la timp a sarcinilor; 

18. asigură climatul necesar unei munci eficiente;   

19. manifestă o preocupare continuă de autoperfecţionare prin studiu individual şi participare la cursuri de formare; 

20. colaborează cu instituţii de profil în vederea rezolvării optime şi eficiente a problemelor beneficiarilor centrului; 

21. îndeplineşte orice sarcini date de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate. 
Atributii psihopedagog (263412);

1. participă alături de specialiştii centrului (asistent social, psiholog, asistent medical)  la elaborarea strategiilor de evaluare şi recuperare a fiecărui beneficiar;

2. participă la procesul de evaluare periodică în cadrul echipei multidisciplinare; 

3. întocmeşte, în cadrul echipei multidisciplinare, Planul Individual de Intervenţie;  

4. întocmeşte Planul de activitate săptămânal, ţinând cont de nevoile / opţiunile beneficiarilor  şi  de  Planul Individual de Intervenţie; 

5. este responsabil de caz, monitorizează cazurile atribuite; întocmeşte fişele de monitorizare; 

6. organizează şi desfăşoară activităţile prevăzute în planificarea săptămânala; 

7. testează posibilităţile individuale ale beneficiarilor Colaborează cu asistentul social în elaborarea strategiei de  menţinere a legăturii cu familia sau cu alte persoane importante pentru  beneficiar; 

8. colaborează cu psihologul centrului în cadrul activităţilor de terapie, în stabilirea strategiilor de lucru cu beneficiarii;

9. asigură consiliere psihopedagogică;

10. asigură calitatea şi eficienţa activităţilor specifice; 

11. însoţeşte beneficiarii la activităţi de socializare organizate în afara centrului; 

12. organizează serbări, spectacole,  manifestări cu caracter festiv, în cadrul centrului şi în comunitate; 

13. întocmeşte rapoarte de activitate şi rapoarte de situaţie;

14. participă la realizarea de proiecte şi programe; 

15. participă alături de specialiştii din centru la activitătile de perfecţionare profesională organizate în cadrul  DGASPC;          

16. face instructajul şi completaza fişele individuale privind protecţia muncii şi P.S.I.; 

17. întocmeşte, redactează şi actualizează, semestrial, Registrul de riscuri; 

18. îndeplineşte orice sarcini date de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate. 

    (2) Alte Atribuţii comune ale personalului de specialitate:

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 

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.


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


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

- administrator (515104); 

- inspector de specialitate (economist) (263102); 

- paznic (962907); 

- îngrijitor (515301); 

- spălătoreasă (912103); 

- muncitor calificat - muncitor intreţinere (721424), 

- muncitor bucătărie (512001)


(2) Atributiile personalului administrativ


Atribuţii administrator (515104);

 a) În domeniul răspunderii gestionare :   

1. Răspunde de mijloacele fixe şi de obiectele de inventar aflate în folosinţă, de materialele existente (cont, cu toate analiticele: alimente, medicamente, materiale de întreţinere, materiale cu caracter funcţional, etc.), de obiecte de inventar aflate în depozit, de alte bunuri materiale şi băneşti aflate în patrimoniul unităţii. 

2. Intrarea în gestiune a mijloacelor fixe are loc pe bază notelor de intrare recepţie, semnate de comisia de recepţie; acestea se cuprind de administrator în fişa mijlocului fix şi împreună cu Serviciul Financiar Contabilitate, îi atribuie un cod de evidenţa. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel, de asemenea, la primire se recepţionează de comisia de recepţie numită prin Dispoziţie, dpă care se evidenţiază în fişa de magazie. 

3. Obiectele de inventar specifice, cum sunt televizoarele, calculatoarele, mobilierul şi altele asemănătoare, împreună cu Serviciile Financiar Contabilitate, de asemena se codifica pentru o mai  clară  evidenţa a acestora şi a amiscarii lor în timp. 

4. Eliberarea bunurilor se face pe bază documentelor justificative cum sunt : bonul de consum semnat de cei în drept, lista zilnică de alimente, bonul de transfer, avizul de expediţie, etc. În unele situaţii, de exemplu: 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 lor în patrimoniul centrului. 

5. Scoaterea din folosinţă a bunurilor se face pe bază de proces verbal de scoatere din funcţiune, factură, procesele verbale cu bunuri ce însoţesc beneficiarul când acesta se transfera la alt centru sau este integrat în familie  şi alte documente specifice. 

6. Întocmeşte lista zilnică de alimente, pe bază meniului, urmărind încadrarea în alocaţiile de hrană stabilite; 

7. 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 normative de consum , ex: detergenţi, săpun, perii de dinţi, etc.  

8. Întocmeşte subinventarele în 2 exemplare. În cazul unor pagube materiale, în gestiuni, care nu se pot individualiza, răspunde personalul nominalizat prin gestionare colectivă. 

9. Respectă circuitul documentelor 

b) În domeniul administrării mijloacelor fixe şi obiectelor de inventar în folosinţă: 

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

2. Asigură reparaţiile la instalaţiile de gaz, apa, cazane, mobilier, clădiri, grupuri sanitare, pe bază de contracte în cheiete 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 inventarierea patrimoniului ; 

5. 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; 

6. 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. şi care sunt în pericol  de a depăşi termenul de garanţie; 

7. Rezolvă alte probleme curente legate de bună întreţinere a bunurilor în folosinţă sau în depozit

c)   În domeniul aprovizionării: 

1. Fundamentează planul de aprovizionare, ţinând seama de efectivul de beneficiari, alocaţiile de hrană, baremele de îmbrăcăminte, echipament, de normele de consum stabilite şi de stocurile existente la fiecare articol; 

2. Face propuneri de aprovizionare cu bunuri necesare şi le înaintează la  Serviciul Tehnic Administrativ din  direcţie, cu justificările necesare privind avantajele economice, distanţa de aprovizionat, operativitate; 

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

4. Acordă o atenţie specială aprovizionării ritmice cu alimente, îmbrăcăminte, încălţăminte şi asigurarea tuturor condiţiilor de cazare, igiena, educaţie, etc. necesare; 

5. Se aprovizionează la timp cu materialele de curăţenie, dezinfecţie şi dezinsecţie, inventar gospodăresc şi alte materiale solicitate; 

6. Participă la desfăşurarea licitaţiilor de aprovizionare conform dispoziţiilor legale, privind achiziţiile publice; 

7. Ia măsurile de degajare din instituţie a produselor declasate, casate, care au aprobări de a fi predate unităţilor de profil, sau de a fi dapozitate în locurile stabilite pentru colectarea gunoaielor şi a fi preluate de întreprinderea de salubritate. 

8. Îndeplineşte alte sarcini date de şeful ierarhic şi de conducerea direcţiei; 

9. Coordonează activitatea personalului de pază, curăţenie şi întreţinere în unitate; 

10. Verifică modul de asigurare a securităţii birourilor, dormitoarelor, a secţiilor, atelierului de întreţinere, etc. 

11. În caz de incendiu, avarii, inundaţii, ia măsuri de localizare, de diminuare a consecinţelor şi informează imediat conducerea şi autorităţile competenţe;   

12. Verifică şi ia măsuri pentru pentru depozitarea corespunzătoare a bunurilor şi asigurarea integrităţii lor, prevenind sustragerile sau distrugerile de orice fel; 

13. Răspunde de întreţinerea căilor de acces, participând la deszăpezirea sau la înlăturarea efectelor unor calamităţi; 

14. Să cunoască şi să aplice în muncă să dispoziţiile şi legale şi instrucţiunile interne, aprobate de conducere; 

15. Aplică prevederile legale, privitoare la respectarea normelor tehnice de securitate a muncii şi PSI; 

16. Efectuează instructajele de protecţia muncii şi PSI, personalului din unitate. 

Atributii inspector de specialitate (economist) (263102);
1. Conduce evidenţa contabilă a patrimoniului până la nivel de balanţa de verificare lunară (analitică şi sintetică) atât pentru bunurile procurate prin credite bugetare cât şi pentru bunurile primite prin transmitere gratuită (donaţii, sponsorizări). Bunurile primite din donaţii etc. se gestionează potrivit normelor privind finanţele publice cu respectarea destinaţiilor stabilite de transmiţător. Pentru donaţii se obţine actul de donaţie tip de la DGASPC Cluj. 

2. Înregistrează zilnic în conturile contabile din planul de conturi general, specific instituţiilor publice, cronologic şi sistematic, intrările şi ieşirile de bunuri cum sunt:  mijloacele fixe obiectele de inventar în magazie sau în folosinţă, materialele, alte bunuri procurate din resurse bugetare, donaţii şi resurse proprii. 

3. Efectuează alte înregistrări contabile privind conturile de creditări, fondurile speciale, conturi intermediare, în colaborare cu Serviciul Finanţe Contabilitate din cadrul DGASPC Cluj. 

4. Consemnează operaţiile economice şi financiare în momentul efectuării lor, în documente justificative, pe baza cărora se fac înregistrările în documentele contabile.  

5. Întocmeşte graficul de circulaţie a documentelor justificative, care se aprobă de şeful de centru.   Corectarea înregistrărilor făcute în contabilitate, se fac numai pe bază notelor de contabilitate. 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, după caz. Verificarea înregistrărilor efectuate în conturile de stocuri şi fişele de magazie se face zilnic şi lunar, iar confruntarea evidenteler din contabilitate şi gestiuni se consemnează în procesul verbal de punctaj, întocmit lunar şi semnat de contabil şi gestionar. Eventualele diferenţe se rezolvă conform dispoziţiilor legale. Documentele justificative şi conturile se păstrează în condiţii de siguranţă şi se arhivează pe termene de păstrare. 

6. 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.). 

7. Calculează şi semnează listele de meniu întocmite conform reţetelor transmise la direcţie sau aprobate de direcţie, propuse de centru, cu încadrarea în baremele de alocaţie de hrană pentru consumurile colective din unităţile bugetare de asistenţă socială pentru adulţi. 

8. Verifică încadrarea în baremele de echipament şi cazarmament potrivit dispoziţiilor legale,  respectarea drepturilor materiale şi a sumelor alocate pentru nevoi personale şi propune măsuri corespunzătoare.  

9. Întocmeşte anual şi periodic proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli, împreună cu şeful de centru şi îl înaintează la termenele stabilite de către DGASPC Cluj. 

10. Urmăreşte realizarea B.V.C. la venituri pe capitole şi subcapitole, iar la cheltuieli, pe părţi, capitole, subcapitole, articole cu încadrarea în creditele bugetare repartizate şi pe destinaţiile prevăzute. 

11. Cheltuielile de personal se prezintă distinct de cheltuielile materiale.  

12. Cheltuielile pentru investiţii se cuprind în proiectele de buget pe bază listei de investiţii, fizic şi valoric. 

13. Verifică întocmirea listelor de plată şi alte drepturi salariale şi rezolvă eventualele nereguli cu DGASPC Cluj 

14. Organizează inventarierea patrimoniului la nivel de centru împreună cu personalul direcţiei, conform prevederilor legale;

15. Participă la inventariere prin întocmirea listelor de inventariere şi stabilirea diferenţelor, valorificarea inventarelor şi casarea şi declasarea bunurilor care nu sunt necesare centrului, cu termen de folosinţă depăşit. Semnează documentele de transfer de bunuri sau transmitere fără plată la alte instituţii conform prevederilor legale;

16. Îndeplineşte alte atribuţii primite din partea şefului de centru şi a conducerii DGASPC Cluj 

17. Face propuneri de îmbunătăţire a programelor informative de contabilitate, a circuitului documentelor justificative între centru şi direcţie şi alte propuneri pe care le consideră necesare.  

18. Întocmeşte balanţa de verificare lunară. 

19. Efectuează punctajul lunar între evidenţele din contabilitate şi de gestiune şi stocul faptic (verificare prin punctaj), întocmind procesul verbal de punctaj.  

20. Înregistrează în contabilitate operaţiunile economice conform dispoziţiilor legale.  

21. Face propuneri de organizare depozit, documente, investiţii.

Atributii paznic (962907);
1. Asigură paza obiectivului în cadrul programului de lucru;
2. Începerea şi terminarea programului de lucru se face prin întocmirea şi semnarea procesului verbal cu predarea – primirea obiectivului şi consemnarea tuturor evenimentelor care au avut loc în registru tură; 
3. Legitimează toate persoanele nesalariate ale instituţiei, care intră în incintă, îndrumându-le spre persoanele căutate; 
4. Ţine evidenţa parcului auto  în registrul de parcare; 
5. Informează în cel mai scurt timp şeful ierarhic despre orice eveniment apărut în programul de lucru , eveniment ce-l înscrie şi în procesul verbal de predare-primire; 

6. Răspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorări ale patrimoniului aflat în pază, produse pe perioadă desfăşurării serviciului de pază; 

7. Asigură întreţinerea curţii şi a spaţiilor verzi, a trotuarelor din jurul cladirii.
Atribuţii îngrijitor (515301);
1. Asigură în permanenţă curăţenia şi dezinfecţia pe holuri, în sala de mese, grupurile sanitare, cabinete, club, administraţie, vestiare, magazii, pivniţă, terasă de la bucătărie, în zona intrărilor în clădiri, etc.; 

2. Asigură curăţenia în curtea instituţiei şi pe trotuarele din jurul acesteia; 
3. Participă la întreţinerea zonei verzi din incintă centrului, la îngrijirea florilor; 
4. Participă la efectuarea curăţeniei generale; 

5. Păstrează în stare buna ustensilele de curăţenie şi foloseşte în mod raţional materialele necesare curăţeniei şi dezinfecţiei; 
6. Ajută infirmierele şi colaborează cu acestea, atunci când sunt solicitate; 
7. Însoţeşte beneficiarii la consult de specialitate în afara instituţiei, sau pentru rezolvarea  unor probleme personale ale acestora sau de serviciu, la solicitarea asistentei; 

8. Supraveghează beneficiarii să nu fumeze decât în  locurile special amenajate;
9. Îndeplineşte orice sarcini date de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate.

     Atributii spălătoreasă (912103);
1. Primeşte, spăla, usucă, călca şi predă: lenjeria de pat, lenjeria beneficiarilor, echipamentul  personalului, precum şi alte obiecte şi accesorii din dotarea centrului: feţe de masă, prosoape, cuverturi, perdele, etc.; 

2. Nu amestecă lenjeria beneficiarilor şi a centrului cu echipamentul de lucru şi protecţie al personalului, pentru acesta din urmă folosindu-se o maşină aparte; 
3. În procesul de spălare, respectă curăţarea iniţială de dejecte, gradul de murdărie, ţesătură, culorile, destinaţia rufăriei, folosind  programele de spălare adecvate: prespalarea, dezinfecţia, fierberea rufelor albe, limpezirea, etc.; 

4.  Efectuează reparaţiile necesare lenjeriei şi  îmbrăcămintei deteriorate; 

5.  Foloseşte în mod raţional detergentul şi materialele de dezinfecţie şi curăţenie primite; 
6.  Foloseşte echipamentul de protecţie conform normativelor; 

7. Cunoaşte modul de funcţionare al utilajelor şi aparatelor cu care lucrează şi are obligaţia să le    

 exploateze în mod corect şi să le menţină curate;  

8.  are obligaţia de a nu suprasolicita maşinile de spălat prin supraîncărcare sau utilizare continuă; 

9.  Are obligaţia de a semnala imediat administratorul şi muncitorul de întreţinere referitor la orice defecţiuni sau disfuncţionalităţi apărute; 

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

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

12.  Respectă circuitele;

13.  Îndeplineşte orice sarcini date de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate.

 Atribuţii muncitor calificat - muncitor intretinere (721424)
1. Verifică, întreţine şi repară tot ceea ce ţine de clădiri, bunuri, instalaţii, utilaje, obiecte de inventar gospodăresc, pentru care are competenţă şi cunoştinţe; când este depăşit de gravitatea sau amploarea unei defecţiuni, anunţă imediat administratorul pentru a solicita intervenţia unei firme de specialitate; 

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

3. Verifică şi întreţine sistemul de alimentare cu apă şi de canalizare; 
4. Răspunde de integritatea şi buna funcţionare a echipamentului şi ustensilelor din dotare; 
5. În baza necesarului şi a solicitării din partea administratorului, se ocupă de procurarea obiectelor de inventar, a celor de întreţinere, de reparaţii, etc.; 

6. Participă la întreţinerea spaţiului verde din incinta unităţii; 
7. Are obligaţia să menţină curate şi în stare de funcţionare materialele de stingere a incendiilor din pichete; 

8. Asigură aprovizionarea unităţii; 
9. Asigură transportul asistentului medical şi al beneficiarilor în cazul situaţiilor medicale apărute; 
10. Asigură transportul asistentului social şi al beneficiarilor la domiciliul acestora; 

11. Asigură transportul personalului de specialitate la şedinţe, întâlnirile de lucru,schimburi de experienţă, bilanţ contabil, salarii, etc. 
12. Răspunde de starea tehnică şi bună funcţionare a  autovehiculului din dotare; 

13. Anunţă administratorul referitor la orice defecţiune apărută în timpul exploatării autovehiculului, în vederea remedierii acesteia; 
14. Completează foile de parcurs conform normelor în vigoare; 
15. Efectuează şi răspunde de curăţenia din garaj; 
16. Foloseşte în mod raţional combustibilul; 

17. Îndeplineşte orice sarcini date de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate. 

Atribuţii muncitor bucătărie (512001)
1. Răspunde de prepararea  mâncării  pentru beneficiari şi respectă programul de servire a meselor; 
2. Preia alimentele primare de la magaziner conform meniului şi semnează lista zilnică de alimente;  

3. Întrebuinţează în mod just alimentele preluate de la magazie, introducând toate cantităţile primite; returnează la magazie alimentele nefolosite, cu proces verbal; 

4. Răspunde de calitatea mâncării, de toată activitatea desfăşurată în blocul alimentar; 
5. Respectă regimul prescris de medic pentru beneficiarii care necesită regim alimentar; 
6. Are gestiune şi răspunde de toate obiectele aflate în subinventar şi de bună întreţinere a acestora; 

7. Poartă echipamentul de protecţie curat şi în condiţii igienice; 
8. Răspunde de respectarea normelor igienico-sanitare în manipularea, pregătirea şi servirea mâncării;
9. Răspunde de respectarea normelor igienico-sanitare în blocul alimentar, de spălarea şi dezinfecţia vaselor şi a veselei, de materialul moale; 

10. Cunoaşte şi respectă modul de funcţionare şi utilizare a  utilajelor din sectorul de activitate şi le foloseşte în mod corespunzator–cu respactarea normelor psi şi  ntsm; 
11. Păstrează probele de alimente în frigider separat, conform normelor igienico-sanitare, timp de 48 de ore; 

12. Prepară conservele pentru iarnă şi răspunde de calitatea lor; 
13. Face propuneri pentru meniurile săptămânale ale beneficiarilor; 
14. Se prezintă la controlul medical periodic şi prezintă carnetul de sănătate cu  toate examinările medicale efectuate, în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

15. Interzice accesul persoanelor neautorizate şi a beneficiarilor în bucătărie; 
16. Nu intră în sectorul alimentar şi anunţă imediat administratorul centrului şi asistenta de serviciu, în caz de boală; 

17. La ieşirea din tură verifică starea instalaţiilor şi a utilajelor, închide uşile şi geamurile; 
18. Îndeplineşte orice sarcini date de şeful ierarhic, din domeniul său de activitate. 


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;

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

       e) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile;

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

Contrasemnează:

 PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,  

             Mînzat Marius 



                          Simona Gaci
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