ROMANIA
JUDETUL BUZAU
MUNICIPIUL BUZAU
- CONSILIUL LOCAL -

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentelor de Organizare i
Functionare ale Complexului de Servicii pentru Persoane
Varstnice " Alexandru Marghiloman " Buzau

Consiliul Local al Municipiului Buzau, judetul Buzau, intrunit in sedinta
ordinara ;

Avand in vedre :

- expunerea de motive a primarului municipiului Buzau, inregistrata sub
nr. 36/CLM/2016, prin care propune modificarea Regulamentului de Organizare
si Functionare a Complexului de Servicii pentru Persoane Varstnice " Alexandru
Marghiloman " ;

- raportul directorului Complexului de Servicii pentru Persoane Varstnice
" Alexandru Marghiloman " Buzau, precum si avizul comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local al Municipiului Buzau;

- prevederile art. 3 si a anexelor 1 si 3 din Hotararea nr. 867 / 14.10.2015
pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare gi functionare a serviciilor sociale.

In temeiul art. 36, alin (2), lit. d) si alin. (6), lit. a-2), art. 45, alin (1), si art.
115, alin (1), lit. b) din Legea nr. 215/2001 a administratiei locale, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art.1.- Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al
serviciului social - centru rezidential si Regulamentul de organizare si
Functionare al serviciului social — unitate de Tingrijiri la domiciliu din cadrul
Complexului de Servicii pentru persoane Varstnice " Alexandru Marghiloman "
prevazute in anexele nr. 1 si nr. 2, care fac parte integrantad din prezenta
hotarare.
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Art. 2 - Cu data adoptarii prezentei hotarari, anexa nr. 3 a Hotararii nr.
96/2005 a Consiliului Local Municipal Buzau se abroga.

Art.3.- Primarul municipiului Buzau, prin intermediul conducerii
Complexului pentru Persoane Varstnice " Alexandru Marghiloman " Buzau vor
aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTELE SEDINTEI,
consilier Fanica Barla

CONTRASEMNEAZA ;
SECRETARUL
MUNICIPIULUI BUZAU
Stefan Nedelcu

Buzau, 25 februarie 2016
Nr. 29

Aceasta hotarare a fost adoptata de Consiliul Local al Municipiului Buzau
in sedinta din data de 25 februarie 2016, cu respectarea prevederilor art.45,
alin.(1), lit.a) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale ,republicata
si actualizata, cu un numar de 20 voturi pentru,- abtineri, si - voturi impotriva,
din numarul total de 23 consilieri in functie si 20 consilieri prezenti la sedinta.



ANEXA NR. 1
la Hotararea nr 29 din 25 februarie 2016
a Consiliului Local al Municipiului Buzau

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL CU CAZARE COMPLEX DE SERVICII PENTRU
PERSOANE VARSTNICE ALEXANDRU MARGHILOMAN - CENTRU REZIDENTIAL

ART. 1 (1) Definitie

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social Complex de Servicii pentru Persoane Varstnice ,Alexandru Marghiloman” — centru
rezidential aprobat prin Hotararea Consiliului Local Municipal Buzdu, in vederea asigurarii
functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.

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

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social ,Complex de Servicii pentru Persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman - centru rezidential — centru rezidential” cod serviciu social 8730 CR-V-| este
infiintat de catre Consiliul Local Municipal Buzau, prin Hotararea nr. 96/2005 si se afla in
coordonarea metodologica a furnizorului Directia de Asistentad Sociala a municipiului Buzau
acreditat conform Certificatului de acreditare Seria AF Nr. 001031, data eliberarii 18.06.2014,
detine Licenta de functionare provizorie nr 619/12.11.2015 CUI 17638969, cu sediul in
municipiul Buzau, str. Plantelor nr. 8A

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,Complex de Persoane Varstnice Alexandru Marghiloman —
centru rezidentiel” este de a preveni, limita sau inlatura efectele temporare ori permanente
ale unor situatii care pot afecta viata persoanei varstnice sau pot genera riscul de excluziune
sociala. Serviciile sociale se acorda in raport cu situatia sociomedicala si cu resursele
economice de care dispun si au in vedere, fara ca lista sa fie exhaustiva, conform art. 14 din
Legea 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice:

Serviciile comunitare asigurate persoanelor varstnice in camine sunt:

a) servicii sociale, care constau in:

- ajutor pentru menaj;

- consiliere juridica si administrativa;

- modalitati de prevenire a marginalizarii sociale gi de reintegrare sociala in raport cu

capacitatea psihoafectiva;

b) servicii sociomedicale, care constau in:

- ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori intelectuale;

- asigurarea unor programe de ergoterapie;

- sprijin pentru realizarea igienei corporale;

c) servicii medicale, care constau in:

- consultatii si tratamente la cabinetul medical, in institutii medicale de profil sau la

patul persoanei, daca aceasta este imobilizata;

- servicii de Tngrijire-infirmerie;

- asigurarea medicamentelor;

- asigurarea cu dispozitive medicale;

- consultatii si ingrijiri stomatologice



ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,Complex de Persoane Varstnice Alexandru Marghiloman”
functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 Legea asistentei sociale, cu
modificarile ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea nr. 978/2015 privind
aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale si a nivelului venitului lunar
pe membru de familie in baza caruia se stabileste contributia lunara de intretinere datorata
de catre sustinatorii legali ai persoanelor varstnice din centrele rezidentiale, precum si a altor
acte normative secundare aplicabile domeniului.

2) Standardul minim de calitate aplicabil este dispus prin Ordinul 2126 /2014 privind
aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru
serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale -
Anexa 1.

3) Serviciul social ,Complex de Persoane Varstnice Alexandru Marghiloman” este
infiintat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiuluil Buzau nr. 96 / 2005.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,Complex de Persoane Varstnice Alexandru Marghiloman” se
organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul
national de asistenta socialda, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin
lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roméania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul
,Complexului de Persoane Varstnice Alexandru Marghiloman” sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia,
tindndu-se cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si
capacitate de exercitiu;

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

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

J) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau,
dupa caz, in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului i abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;
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) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea institutiei cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate de ,Complex de Persoane Varstnice
Alexandru Marghiloman” sunt persoanele varstnice, asa cum sunt definitie de catre Legea
cadru a asistentei sociale 292/2011 art. 6 lit. bb) - persoanele varstnice sunt persoanele care
au Tmplinit varsta de 65 de ani. Potrivit prevederilor 3 din Legea nr. 17/2000 privind asistenta
sociala a persoanelor varstnice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
ingrijirea persoanelor varstnice in camine poate fi dispusa cu titlu de exceptie pentru
persoana care: a) nu are familie sau nu se afla in intretinerea unei sau unor persoane
obligate la aceasta, potrivit dispozitiilor legale in vigoare; b) nu are locuinta si nici posibilitatea
de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii; ¢) nu realizeaza venituri proprii
singura sau necesita ingrijire specializata; e) se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile
sociomedicale, datorita bolii ori starii fizice sau psihice.

(2) Conditiile de admitere n institutie sunt urmatoarele:

a) acte necesare :

- Cererea persoanei sau a reprezentantului legal al acesteia care cuprinde
motivele si perioada pentru care solicita internarea in cadrul caminului;

- Copii de pe certificatele de nastere, casatorie, buletin de identitate si a
certificatului de deces (al sotului sau sotiei, dupa caz) ale persoanei ingrijite in camin;

- Copii de pe certificatele de nastere, casatorie, buletin de identitate ale copiilor,
sotului sau sotiei sau a reprezentatului legal, dupa caz;

- Copie de pe hotaréarea de divort(daca este cazul);

- Adeverinta medicala de la medicul de familie care s& ateste starea de sanatate
(fise de internare si alte acte doveditoare ale starii de sanatate);

- Acte doveditoare privind veniturile persoanei varstnice ingrijite Tn camin,
precum si ale reprezentantilor legali — sot, sotie, copii;

- Declaratie in forma autentica a persoanei ingrijite in camin sau a sotului, sotiei,
copiilor, in cazul in care nu realizeaza venituri

- Ceritificat de stare materiald de la Administratia Financiara;

- Certificat de stare materiala de la Directia Economica (Primarie);

- Declaratie in forma autentica a persoanei varstnice ingrijite in camin privind
lipsa sustinatorilor legali, dupa caz;

- Copie de pe actul de proprietate al locuintei unde persoana varstnica ingrijita
in camin are stabilita regedinta

- Copie de pe ultima hotarare judecatoreasca definitiva, prin care s-au stabilit
obligadii de intretinere ale unor persoane in favoarea sau in obligatia persoanei varstnice
ingrijite in camin, daca este cazul;

- Fisa de evaluare socio-medicala.

- Evaluare psihologica

b) Accesul unei persoane varstnice in camin se face avandu-se in vedere urmatoarele
criterii de prioritate:

1) necesita ingrijire medicala permanenta deosebita, care nu poate fi asigurata la
domiciliu;

2) nu se poate gospodari singura;



3) este lipsita de sustinatori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile
datorita starii de sanatate sau situatiei economice si a sarcinilor familiale;

Decizia de admitere sau de respingere a cererii de internare este luata de catre
directorul institutiei, conform figei postului si a dispozitiilor legale in vigoare. Furnizarea
serviciilor sociale se face in baza unui contract de prestari servicii sociale, al carui model este
pus la dispozitie la sediul institutiei.

Calculul contributiei stabilitd in sarcina persoanei ingrijite, precum si a reprezenatilor
sai legali, daca este cazul, se realizeaza in baza legislatiei in vigoare.

(3) Conditii de incetare a serviciilor sunt stipulate in contractul de prestari servicii
sociale incheiat anterior inceperii furnizarii serviciilor si sunt :

a) prin acordul de vointa al partilor ;

b) scopul contractului a fost atins ;

C) expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul.

d) decesul beneficiarului de servicii sociale

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de catre ,Complexul de
Persoane Varstnice Alexandru Marghiloman — centru rezidential” au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau
persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,Complexul de Persoane
Varstnice Alexandru Marghiloman 7 centru rezidential "au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala si economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;

c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului gi de situatia lor materiala;

d) s& comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

d) nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii.

Institutia pune la dispozitia potentialilor beneficiari si/sau a reprezentantilor lor legali,
toate documentele necesare informarii asupra demersului de admitere si a serviciilor sociale
furnizate, in conformitate cu legislatia in vigoare. Documentele se gasescin forma scrisa si
electronica la sediul Complexului.

ART. 7 Activitati si functii

Principalele functiile ale serviciului social ,Complex de Persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman 7 centru rezidential sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

2. gazduire pe perioada nedeterminata

4



3. primire — evaluare — iegire — informare, vizite de prospectare, admitere si evaluare,
plan individualizat de asistenta si ingrijire,

3. ingrijire personala

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

1. colaborarea cu medicii de familie;

2. colaborarea cu toate institutiile cu atributii in furnizarea de servicii de diverse tipuri
persoanelor virstnice ;

3. elaborarea de rapoarte de activitate

4. elaborarea si distribuirea organizata a materialelor informative referitoare la servicii,
accesare, costuri,

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

1. intocmirea si aplicarea procedurilor interne privind identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in randurile propriilor beneficiari

2. intocmirea si aplicarea procedurilor interne provind notificarea evenimentelor
deosebite, asa cum acestea sunt definite de standardele minime de calitate in vigoare;

3. pastrarea confidentialitatii datelor ;

4. consilierea si informarea beneficiarilor si a familiilor.

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

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate Tn procesul de acordare a
serviciilor;

2. monitorizarea legislatiei din domeniu, identificarea noutatilor legislative si punerea
lor in aplicare;

3. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

4. intruirea tuturor categoriilor de personal din cadrul institutiei.

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

1. elaborarea proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli;

2. efectuarea operatiunilor financiare si de contabilitate specifice activitatii desfagurate

3. primirea referatelor de necesitate ale compartimentelor si propunerea de masuri de
solutionare a acestora;

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

(1) Serviciul social "Complex de Servicii pentu Persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman” functioneaza cu un numar de 45 total personal, conform prevederilor Hotararii
consiliului localal Municipilului Buzau nr. 37 / 2014 din care:

a) personal de conducere: director, sef serviciu socio-medical, contabil-sef, asistent
medical sef

b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar:
asistent social, kinetoterapeuti, ergoterapeuti, asistente medicale si infirmiere

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, de servire:
contabil, casier-magaziner, inspector resurse umane, administrator, bucatarese, spalatorese,
retusier confectii, soferi

d) voluntari in domenii precum : asistenta sociala, asistenta medicala, ingrijire
personala, psihologie.

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

ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere al Complexului de Servicii pentru persoane Varstnice
Alexandru Marghiloman este format din:



a) director;

Atributii de serviciu

- Reprezinta institutia in relatile cu autoritatile si cu institutile publice, cu
persoane fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si n justitie ;

- Exercita atributiile ce revin institutiei in calitate de persoana juridica ;

- Exercita functia de ordonator de credite ;

- indeplineste atributiile enumerate de catre Legea 17/2000 privind asistenta
sociala a persoanelor varstnice, art.29. alin a)

- intocmeste proiectul bugetului propriu al institutiei si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, pe care le supune spre avizare Consiliului Local ;

- Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul institutiei, in conditiile
legii ;

- Propune Consiliului Local Municipal aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal ;

- Controleaza activitatea personalului si aplica sanctiunile disciplinare sau
recompensele corespunzatoare, in conditiile legii ;

- Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea institutiei, stadiul
implementarii obiectivelor ;

- Realizeaza proiecte care au ca scop imbunatatirea activitatii de asistenta
sociala in institutie si le inainteaza Consiliului Local Municipal ;

- Asigura instruirea si perfectionarea personalului de specialitate ;

- Colaboreaza cu forme organizate ale societatii civile la actiuni care vizeaza
ameliorarea asistentei sociale a grupurilor vulnerabile ;

- Intocmeste raportul anual de activitate si il Tnainteazd Consiliului Local
Municipal

- Monitorizeaza si evalueaza respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale.

b) contabil-gef;

Atributii de serviciu

- Intocmeste impreuna cu directorul complexului propunerile pentru buget si
documentele privind contul de executie bugetara ;

- Exercita Controlul Finananciar Preventiv si alte forme de control, pentru platile
efectuate, potrivit reglementarilor in vigoare ;

- Exercita Control Financiar Preventiv (prin viza), cu urmatoarele obiective :

- Realizarea la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor institutiilor
publice, stabilite in concordanta cu propria lor misiune, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate gi eficienta ;

- Protejarea fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei ;

- Respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor directorului ;

- Dezvoltarea gi intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum gi a unor
sisteme si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.

- Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.82/1991 privind organizarea
contabilitatii, republicata;

- Raspunde de legalitatea, necesitatea si oportunitatea achizitiilor;

- Semneaza alaturi de director documentele 1in relatile cu tertii
(beneficiari,furnizori, banci etc)

- Intocmeste proiectele de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare, la
termenele si in condiitile prevazute de lege ;

- Urmareste aprobarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare ;

- Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste personalul
in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;

- Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;
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- Urmareste modul de formare a garantiilor materiale pentru gestionari;

- Verifica legalitatea trecerii pe cheltuiele a unor sume, in limitele de competenta
stabilite de lege;

- Fundamenteaza lunar necesarul de credite pe specificatii bugetare;

- Urmareste si raspunde de executarea bugetului de venituri si cheltuieli n
scopul unei eficiente optime si utilizarii legale a fondurilor alocate, informand saptamanal
directorul in vederea luarii masurilor operative pentru realizarea sarcinilor planificate;

c) sef serviciu socio-medical;

Atributii de serviciu

- Identifica persoanele sau familiile aflate in dificultate precum si a cauzelor care
au generat vulnerabilitate si nevoie sociala ;

- Evalueaza cazul, din punct de vedere social, la domiciliul beneficiarului (familie,
venituri, locuinta etc);

- Intocmeste dosarul solicitantului pe care il Tnainteazd comisiei deselectie
desemnata deprimar;

- Consiliaza, orienteaza si ofera ajutor persoanelor asistate pentru realizarea
demersurilor necesare obtinerii derpturilor sociale;

- Sfatuieste persoana asistata in toate situatiile de ordin social, ajuténd-o sa ia
celemai bune decizii. Cand persoana asistata/beneficiarul nu este capabil sa decida, il va
reperzenta, asumandu-si intreaga responsabilitate;

- Apara in demnitatea individuala si familiala a persoanelor asistate fara
discriminari privind originea, rasa, religia, starea materiala, convingerile politice etc.
(prezentand responsabilitate profesionala mai presus de interesele personale);

- Elaboreaza planul de interventie;

- Participa la elaborarea planului individualizat de asistenta si ingrijire;

- Participa la monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;

- Urmareste evolutia si efectueaza reevaluarile periodice ale beneficiarilor;

- Efectueaza investigatile necesare in cazul de abandon pentru identificarea
apartinatorilor persoanelor abandonate si pregatesc reintegrarea acestora in propria familie
sau internarea in institutiile sanitare;

- Preia persoanele nou internate si actioneaza pentru acomodarea acestora la
conditiile de cazare gi de respectare a regulamentului de ordine interioara a complexului;

- Organizeaza intrega activitate de ingrijire a persoanelor asistate in regim
rezidential precum si a celor asistate la domiciliu ;

- Tine evidenta dosarelor persoanelor asistate la domiciliu si in sistem rezidential

- Realizeaza graficele de lucru pentru persoanlul aflat in subordine ;

- Supravegheaza si indruma activitatea personalului aflat in subordine ;

- Se asigura de respectarea regulamentului de ordine interioara de catre
personalul aflat in subordine ;

- Intermediaza raporturile cu alte servicii de specialitate in vederea rezolvarii
problemelor de ordin social sau medical aparute

- Este responsabil cu programarea, organizarea si sustinerea sesiunilor de
instruire de specialitate a personalului din subordine ;

- Este responsabil pentru activitatile de comunicare cu publicul, precum si pentru
cele privind informarea beneficiarilor ;

- Coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de asistenta sociala si
protectie speciala desfasurate in interesul superior al persoanei varstnice ;

- Elaboreaza Planul de Interventie si celelalte documente prevazute in legislatie
si alcatuieste echipa multidisciplinara si, dupa caz, interinstitutionala si organizeaza intalnirile
cu echipa, precum si cele individuale cu profesionigtii implicati in rezolvarea cazului ;



- Asigura colaborarea si implicarea activa a familiei/reprezentantului legal al
persoanei varstnice si a beneficiarului si ii sprijina pe acestia in toate demersurile intreprinse
pe tot parcursul managementului de caz ;

- Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezovarea cazului ;

- Asigura respectarea etapelor etapelor managementului de caz ;

- Intocmeste si reactualizeaza dosarul persoanei varstnice

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

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

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

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

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfagurare a raporturiior de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;

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

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

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

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

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

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

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

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

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

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

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

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu
diploma de invatamént superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
licenta ai invataméntului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor
administrative, cu experienta de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se
face in conditiile legii.



ART 10 Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta
de functionare a serviciului Complex de Servicii pentru Persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman - centru rezidential a respectarii standardelor minime de calitate;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce
priveste functionarea centrului.

1(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului de
servicii sociale gi reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul
centrului, alesi in mod democratic.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) participa la deciziile privind planificarea bugetului centrului, in special a aspectelor
care au impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar
de uz personal, amenajare etc.);

b) analizeaza activitatile derulate in centru gi propune masuri si programe de
imbunatatire a acestora;

c) dupa caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor
acordate unei persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele
contractului de acordare a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face
incompatibild gazduirea acestuia in centru in conditii de securitate pentru el, ceilalti
beneficiari sau personalul centrului.

ART 11 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de
specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate poate fi:

a) asistent medical sef

Atributii de serviciu

- Urmareste efectuarea curatarii mecanice si a dezinfectiei ciclice a: saloanelor,
cabinetului medical si a tuturor spatiilor din institutie si pastreaza evidenta acestora;

- Urmareste respectarea circuitelor stabilite pe unitate privind: bolnavii, personalul
medical si auxiliar, instrumentarul, lenjeria, alimentele, rezidurile si supravegheaza modul in
care medical si auxiliar le respecta;

- Urmareste si respecta reglementarile privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale, a conditiilor igienico-sanitare, a circuitelor sanitare din institutie
conform ordinelor in vigoare;

- Analizeaza impreuna cu seful serviciului socio-medical activitatea personalului
din subordine si face propuneri pentru calificativele anuale,

- Actele de indisciplina ale personalului medical si auxiliar, constatate, este obligat
sa le comunice gefului serviciului socio-medical i directorului institutiei;

- Anunta cazurile de indisciplina ale beneficiarilor institutionalizati in conformitate cu
legislatia in vigoare, conducerii unitatii;

- Raspunde de raportarile statistice la nivel de unitate privind situatia ingrijirilor
medicale acordate;

- Se preocupa de procurarea materialelor sanitare necesare desfasurarii activitatii
medicale, raspunde de folosirea rationala acestora fara a periclita asistenta medicala,
urmarind respectarea normelor tehnice la aplicarea ingrijirilor medicale;

- Controleaza modul de operare al condicilor de medicatie si evidenta aparatelor
cu medicatie de urgenta din unitate, precum si modul de pastrare, distribuire ti administrare a
acestora,;

- Raporteaza defectiunile la instalatii si aparatura medicala si se preocupa ca
remedierea acestora sa se faca in cel mai scurt timp pentru a nu periclita activitatea
medicala;



- Prelucreaza personalul de specialitate cu Normele tehnice privind gestionarea
deseurilor si urmareste respectarea procedurilor privind colectarea, selectarea, depozitarea
si transportul deseurilor conform reglementarilor legale in vigoare;

- Efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor, iar
situatiile necorespunzatoare le raporteaza conducerii institutiei ;

- Asigura izolarea pacientilor infecto-contagiosi si controleazad respectarea
masurilor de izolare;

- Preia pacientii noi internati si se asigura de intocmirea corecta a dosarului
medical al acestora;

- Efectueaza oricare tehnica sau manevra medicala, in limita competentelor;

b) asistent medical generalist (325901)
Atributii de serviciu
- Urmareste masurile igienico-sanitare in unitate, respectarea regulilor de asepsie
si antisepsie, circuitul lenjeriei controlul blocului alimentar, circuitul alimentelor preparate,
dezinfectia veselei, colectarea resturilor si circuitul lor, depozitarea gunoiului gi evacuarea lui.
- Stabilegte prioritatile privind ingrijirea si intocmeste planul de ingrijire.
- Efectueaza urmatoarele servicii :
-monitorizarea parametrilor fiziologici : temperatura+respiratie
-monitorizarea parametrilor fiziologici : puls+TA
-monitorizarea parametrilor fiziologici : diureza+scaun
-administrarea medicamentelor intramuscular / subcutanat / intradermic/ oral
/pe mucoase
-administrarea medicamentelor intravenos sub supravegherea medicului
-sondaj vezical la femei si administrarea medicamentelor intravezical pe sonda
vezicala
-administrarea medicamentelor prin perfuzie endovenoasa sub supravegherea
medicului
-recoltarea produselor biologice
-alimentarea artificiala pe gastrostoma /sonda gastrica si educarea
asiguratului/apartinatorilor
-alimentarea pasiva inclusiv administrarea medicamentelor per os, pentru
bolnavii cu tulburari de deglutitie
-clisma cu scop evacuator
-spalatura vaginala in caz de deficit motor
-manevre terapeutice pentru evitarea complicatiilor vasculare ale membrelor
inferioare/escarelor de decubit : mobilizare, masaj, aplicati medicamentoase, utilizarea
colacilor de cauciuc si a rulourilor
-manevre terapeutice pentru evitarea complicatiilor pulmonare : schimbarea
pozitiei, tapotaj, fizioterapie, respiratie
-ingrijirea plagilor simple/suprimarea firelor
-ingrijirea escarelor multiple
-ingrijirea stomelor
-ingrijirea fistulelor
-ingrijirea tubului de dren
-ingrijirea canulei traheale si instruirea asiguratului
-monitorizarea dializei peritoneale
-aplicarea de plosca, bazinet, condom urinar
-aplicarea de mijloc ajutator pentru absorbtia urinei
- Asigura ajutor in absenta medicului, participa la actiuni de educatie sanitara.
- Participa la acordarea ingrijirilor paleative, instruieste familia sau apartinatorii
pentru acordarea acestora.
- Educa membrii familiei pentru a ajuta pacientul in redobandirea independentei.
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- Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele gi materialele din dotare,
colecteaza materialele gi instrumentarul de unica folosinta utilizat si 1l depoziteaza adecvat in
vederea distrugerii.

- Raspunde de actele pe care le intreprinde si de deciziile luate conform pregatirii
si In limitele competentei profesionale.

- Respecta confidentialitatea informatiilor de la locul de munca in ceea ce priveste
pacientul, organizarea interna etc.

- Respecta intimitatea pacientilor, confidentialitatea fata de terti referitoare la datele
de identificare si sarcinile furnizate fiecarui pacient.

- Informeaza permanent medicul despre starea beneficiarului.

- Supravegheaza activitatea infirmierelor in timpul orelor de tura.

- Tn timpul turelor de lucru este responsabil de supravegherea medicamentelor i
instrumentelor medicale existente in cabinetul medical.

- Respecta confidentialitatea informatiilor de la locul de munca in ceea ce priveste
pacientul, organizarea interna etc.

- Efectueaza verbal si in scris preluarea si predarea fiecarei persoane internata si
a serviciului in cadrul raportului de tura.

- Efectueaza oricare alta tehnica sau manevra, conform pregatirii medicale.

- Conduce masina unitatii.

- Nu pleaca in cursa fara foaie de parcurs pe care o ridica de la administrator, o
completeaza corect si o preda la incheierea programului administratorului unitatii conform
legii ;

b) asistent social (263501)

Atributii de serviciu

- Identifica persoanele sau familiile aflate in dificultate precum si a cauzelor care
au generat vulnerabilitate si nevoie sociala ;

- Evalueaza cazul, din punct de vedere social, la domiciliul beneficiarului (familie,
venituri, locuinta etc);

- Intocmeste dosarul solicitantului pe care il inainteazd comisiei deselectie
desemnata deprimar;

- Consiliaza, orienteaza si ofera ajutor persoanelor asistate pentru realizarea
demersurilor necesare obtinerii derpturilor sociale;

- Sfatuieste persoana asistata in toate situatile de ordin social, ajutand-o sa ia
celemai bune decizii. Cand persoana asistata/beneficiarul nu este capabil sa decida, il va
reperzenta, asumandu-si intreaga responsabilitate;

- Apara in demnitatea individuala si familiala a persoanelor asistate fara
discriminari privind originea, rasa, religia, starea materiala, convingerile politice etc.
(prezentand responsabilitate profesionala mai presus de interesele personale);

- Elaboreaza planul de interventie;

- Participa la elaborarea planului individualizat de asistenta si ingrijire;

- Participa la monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;

- Urmareste evolutia si efectueaza reevaluarile periodice ale beneficiarilor;

- Efectueaza investigatiile necesare in cazul de abandon pentru identificarea
apartinatorilor persoanelor abandonate si pregatesc reintegrarea acestora in propria familie
sau internarea in institutiile sanitare;

- Este responsabil pentru activitatile de comunicare cu publicul, precum si pentru
cele privind informarea beneficiarilor ;

- Coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de asistenta sociala si
protectie speciala desfasurate n interesul superior al persoanei varstnice ;

11



- Elaboreaza Planul de Interventie si celelalte documente prevazute in legislatie
si alcatuieste echipa multidisciplinara si, dupa caz, interinstitutionala si organizeaza intalnirile
cu echipa, precum gi cele individuale cu profesionigtii implicati in rezolvarea cazului ;

- Asigura colaborarea si implicarea activa a familiei/reprezentantului legal al
persoanei varstnice si a beneficiarului si ii sprijina pe acestia in toate demersurile intreprinse
pe tot parcursul managementului de caz ;

- Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezovarea cazului ;

- Asigura respectarea etapelor etapelor managementului de caz ;

- Intocmeste si reactualizeaza dosarul persoanei varstnice;

c) infirmiera (532103)
Atributii de serviciu
- Asigurarea igienei corporale pt . persoanele asistate /beneficiarii
+ toaleta partiala sau totala;
* schimbarea lenjeriei de pat si de corp ;
* ajutor la imbracat si dezbracat ;
+ ajutor la satisfacerea necesitatilor fiziologice (pentru persoanele dependente si
semidependente, punerea bazinetului).
- Asigurarea alimentatiei corecte :
+ alimentarea persoanei asistate dependenta sau semidependenta
* supravegherea persoanelor asistate in timpul servirii meselor
- Efectuarea unor mobilizari active sau pasive
- Efectuarea unor servicii menajere :
* aerisirea camerei
+ asigurarea igienei in dormitoare si in alte spatii destinate Tngrijirii persoanelor
asistate.
- Supravegherea permanenta a persoanelor asistate, insotirea lor in spatiile
exterioare cladirii, in cadrul programelor de ergoterapie si recreere
- Asigurarea unei comunicari permanente cu persoana asistata, antrenarea in
activitati de natura sa-i pastreze tonusul psihic
- Observarea oricaror modificari in starea generala a persoanei ingrijite si
aducerea lor la cunostintd membrilor echipei sau a serviciilor de urgenta, dupa caz
- Infirmiera trebuie sa respecte principiul confidentialitatii datelor i situatiilor legate
de pacient.
- Respectarea metodelor de efectuare a curateniei gi utilizarea Tn acest proces a
produselor avizate de Ministerul Sanatatii, Ordinul 1031/18.08.2004
- Colectarea gunoiului Tn saci speciali, depunerea acestuia in pubele stil euro si
evacuarea lui la 48 ore vara si 7 zile iarna.

d) instructor de ergoterapie (223003)

Atributii de serviciu :

- Urmareste ca, prin munca sau prin orice alta ocupatie la care participa
persoanele asistate, sa le restaureze sau sa le mareasca performantele, sa le faciliteze
invatarea acelor sarcini si functii esentiale pentru adaptarea lor sociala, pentru a reduce sau
corecta disfunctile si pentru a promova sau mentine starea lor de sanatate;

- Ajuta la desfasurarea de activitati care sa vizeze si tehnici ocupationale prin
practicarea unor meserii sau a unor activitati de divertisment, precum : tesut, cusut,
ceramica, impletituri, gravura, legatorie, cartonaj, desen, pictura, etc., avand in vedere ca
activitatile de terapie ocupationala sunt simple, artizanale, utile, variate, progresive si liber
acceptate de catre beneficiari;

- Ajuta persoanele asistate intr-o asa maniera incat sa permita exercitarea la
maximum a autonomiei personale a beneficiarilor, avand in vedere ca activitdtile de
ergoterapie vizeaza tehnici de adaptare, precum : activitati cotidiene in dormitoare, bucatarie,
baie, etc. pentru ca persoanele asistate sa se adapteze la gestica uzuala privind obiectele
utilizate, in functie de restantul functional al acestora
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- Raspunde de supravegherea permanenta si asigurarea securitatii beneficiarilor
pe toata durata programului;

- Planifica, organizeaza si realizeaza cu beneficiarii de la grupa diferite activitati
pentru dobandirea si dezvoltarea abilitatilor de autoingrijire, autoservire si autogospodarire,
precum si activitati specifice terapiilor ocupationale (ergoterapie) si de expresie (artterapie,
meloterapie);

- Incurajeazé si sprijina beneficiarii s& mentina relatia cu familia, reprezentantul
legal, prietenii, prin telefon, corespondenta, vizite, iesiri in comunitate;

- Isi ia méasuri de prevenirea riscurilor de accident, imbolnavire sau alte incidente
deosebite, sesizeaza si actioneaza prompt in cazul producerii acestora,

e) kinetoterapeut (226405)
Atributii de servici:
- Luarea in evidentad a beneficiarilor cu nevoi recuperatorii gi evaluarea nevoilor
lor .
- Identifica nevoile in materie de readaptare si reeducare pentru munca.
- Alcatuieste programe individuale de recuperare in functie de afectiune, sediul
ei, gravitate, existenta unor afectiuni asociate.
- Executa practic manevrele si exercitile cuprinse in figsele individuale ale
pacientilor.
- Analizeaza nevoile de mijloace auxiliare pentru mobilizare (carje,carucioare,
rulante, cadre etc.) pe care i le prezinta beneficiarului si 1l instruieste cu privire la folosirea lor.

Atributii ale personalului de specialitate:

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

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

c) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cregterii calitatii serviciului gi
respectarii legislatiei;

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

ART 12 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si poate fi:

a) administrator;
Atributii de serviciu
- Intocmeste si propune spre aprobare graficul de lucru si pontajul si tine o
evidenta stricta prin indosariere si pastrare ;
- Se asigura de prezenta angajatilor si ia masuri de inlocuire a acestora in cazul
in care unul dintre angajati nu este prezent ;
- Instiinteaza prin referat directorul de complex in cazul absentelor nemotivate ;
- Raspunde de indeplinirea atributiilor de serviciu de catre aceste categorii de
personal si aduce la cunogtinta conducerii prin referat nerespectarea sarcinilor de serviciu ;
- Intocmeste anual impreuna cu directorul de complex si contabilul sef proiectul
de buget al institutiei ;

13



- intocmeste la sfarsitul fiecdrei saptamani necesarul de aprovizionare pentru
bunuri si servicii si 1l transmite compartimentului financiar-contabilitate si pastreaza o
evidenta a acestora ;

- Se ingrijeste si raspunde de achizitionarea de bunuri si servicii intocmind note
de comanda si referate de necesitate, pe care le supune aprobarii sefului de complex atunci
cand se impune selecteaza ofertele de bunuri materiale gi servicii in conformitate cu legislatia
n vigoare si face propuneri in consecinta sefului de complex ;

- Tine o evidenta riguroasa a notelor de comanda, a referatelor de necesitate i
a ofertelor. Absenta acestor documente din documentatia achizitiei atrage sanctiuni
disciplinare si dupa caz, raspunderea penala. Achizitile de bunuri si servicii se vor face in
limitele bugetului aprobat si ale sumelor repartizate lunar, in conformitate cu necesarul de
credite gi specificatia lor solicitat de catre contabilul sef gi aprobat de director pentru luna in
curs ;

- Asigura si raspunde de intretinerea, repararea, incalzitul si iluminatul institutiei ;

- Rezolva toate problemele care revin sectorului administrativ-gospodaresc ;

- Efectueazad saptamanal o verificare a existentei produselor eliberate de la
magazie pe teren;

- Preintampina situatiile conflictuale intre angajati si mentine o stare propice
activitatilor de lucru ;

- la masuri de limitare a consumurilor excesive de utilitati, se ingrijeste de buna
functionare a aparatelor de masurat consumurile, face propuneri de schimbare a acestora,
tine o evidenta lunara si identifica eventualele facturari « in plus »

- Administreaza si raspunde de bunurile din inventarul institutiei, pe care le
repartizeaza pe sectoare si a caror evidentd o asigura, controleaza sistematic felul in care
acestea sunt pastrate si folosite ;

- Realizeaza subinventare pe sectoare si in salile de grupa in dublu exemplar,
sub semnatura, afisand un exemplar al listei in spatiile unde se afla obiectele inventariate ;

- Asigura si raspunde de buna functionare a autovehiculelor din dotarea unitatii,
planifica transporturile si tine evidenta carburantilor ;

- Intocmeste zilnic necesarul de alimente pentru ziua urmatoare;

- Meniurile trebuie sa fie diversificate si sa respecte caietul de meniuri intocmit
de catre medicul complexului ;

- Controleaza si raspunde de cantitatea si calitatea hranei si de modul de
folosire a alimentelor, luand mpsuri pentru eventualele sustrageri ;

- Se ingrijeste de asigurarea conditiilor igienico-sanitare de pregatire si servire a
meselor

- Verifica Certificatele sanitar-veterinare, certificatele de calitate pentru toate
produsele intrate in unitate ;

- Raspunde de securitatea cladirilor;

- Faceparte din comisia de protectie impotriva incendiile, instruieste periodic
personalul cu normele in vigoare din aacest doemniu si se asigura de respectarea acestora

- Raspunde de administrare spatiilor exterioare ila masuri pentru
preintampinarea accidentarilor ;

- Intocmeste lunar un raport de activitate care cuprinde toate activitatile
desfasurate si face propuneri pentru urmatoarea luna ;

- la masurile necesare pentru intretinerea spatiului exterior, inclusiv a gardurilor
ce imprejmuiesc cladirea ;

- la toate masurile necesare pentru instruirea personalului privind manevrarea
masinilor electrice, obiectelor ascultite, fierbinti, cu potential de accidentare ;

- Raspunde  contabilului sef si directorului complexului de indeplinirea la
termen sarcinilor de serviciu, de calitatea muncii personalului administrativ pe care 1l
coordoneaza ;
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b) contabil;

Atributii de serviciu

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor
si a regulilor de alcatuire si completare in vigoare ;

- Intocmeste documentatia pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor ;

- intocmeste dérile de seama si cele statistice ;

- Intocmeste lunar balanta analiticd pentru obiectele din inventar, alimente,
materiale de curatenie si pentru mijloace fixe ;

- Pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise,
balante de verificare ;

- Raspunde de respectarea normativelor in vigoare privind alocatia de hrana,
echipamentul si cazarmamentul, sumele alocate pentru cheltuieli personale la care au dreptul
batranii, materialele igienico-sanitare si alte drepturi stabilite prin acte normative ;

- Verifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe prezentate de
administratorul unitatii si intocmeste lista mijloacelor fixe propuse casarii

- Verifica actele justificative de cheltuieli si raspunde de respectarea normelor in
vigoare privind consumurile specifice

- Se ingrijeste de procurarea s$i pastrarea documentelor privind legislatia
financiar-contabila a centrului (legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni) ;

C) casier, magaziner;

Atributii de serviciu

- Raspunde de bunurile din gestiune : alimente, aparatura, obiecte de
cazarmament;

- Pastreaza evidenta bunurilor din gestiune prin fige de magazie ;

- Primegste pe baza facturilor achizitionate sau donate si raspunde de
receptionarea lor in prezenta comisiei de receptie ;

- Raspunde de cantitatea si calitatea bunurilor intrate in magazie ;

- Elibereaza materiale si alimente din magazie pe baza bonurilor de consum sau
transfer gi a figselor de alimente numai persoanelor care beneficiaza de ele, in prezenta
ofiterului de serviciu, dupa verificarea lor de catre contabilul sef si aprobarea directorului ;

- Opereaza zilnic in figsele de magazie ;

- Intocmeste notele de receptie a marfurilor ;

- Se ingrijeste permanent de asigurarea conditiilor igienice pentru pastrarea
alimentelor si a tuturor celorlalte bunuri aflate Th magazia institutiei ;

- Intocmeste impreuna cu administratorul, saptdmanal, referatul de necesitate
pentru alimente, materiale de curatenie, etc. ;

- Verifica zilnic termenul de garantie al alimentelor, sesizeaza prin proces verbal
degradarile de orice fel ale alimentelor, referat vizat de asistentul medical,cu specificatia
scoaterii din consum ;

- Participa la inventarierea bunurilor pe care le gestioneaza, prin cantarire,
masurare, numarare ;

- Asigura magaziile prin modalitati sigure de incuiere ;

- Preda la timp actele catre biroul de contabilitate ;

- Solicita directorului de complex desemnarea unui inlocuitor pe perioada cand
din motive obiective nu poate fi in institutie (concediu de odihna, zi libera, concediu medical)

- Primeste si raspunde de gestiunea casieriei in conformitate cu legislatia Tn
vigoare ;

- Scoate si depune de la si la Trezorerie sumele de bani ordonate de director i
aprobate de contabilul sef, pentru salarii, cheltuieli materiale ;

- intocmeste registrul de casa conform normelor legale, consemnand in acestea
toate operatiunile efectuate ;

- Dactilografiaza unele lucrari;
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- Nu are voie sa efectueze plati din casa fara documente vizate de contabilul sef
si aprobate de directorul complexului ;

- Incaseaza pe baza de chitanta contravaloarea serviciilor prestate de complex
numai cu acordul si aprobarea contabilului sef si a directorului complexului ;

d) spalatoreasa;

Atributii de serviciu

- Respecta regulile igienico-sanitare in procesul de spalare a echipamentului,
cazarmamentului si lenjeriei, precum si la colectarea si transportul lor in saci de plastic.

- Raspunde de pastrarea si explorarea masinilor de spalat si uscatorului conform
normelor si indicatiilor specialigtilor .

- Utilizeaza masinile de spalat si uscatorul in conformitate cu normele PSI si
PM.

- Raspunde de consumul detergentilor si dezinfectantilor primiti pentru spélarea
exclusiva a rufelor institutiei.

- la Tn primire echipamenmtul, cazarmamantul si lenjeria murdara a persoanelor
asistate pe baza de proces verbal si raspunde de cantitatea de rufe colectate.

- Da in primire echipamentul, cazarmamentul si lenjeria curata persoanelor
asistate, infirmierelor.

- Raspunde de inventarul spalatoriei.

- Raspunde de curatenia la locul de menca.

- Interzice accesul persoanelor straine in spalatorie.

- Verifica rufele dupa spalat.

- Este interzisa parasirea locului de munca fara aprobarea administratorului si a
directorului.

- Cand este necesar realizeaza lucrari de zugraveli utoare si vopsitul tamplariei
in vederea igienizarii localului institutiei

e) sofer;

Atributii de serviciu

- Raspunde de intretinerea si functionarea masinii ;

- Face reparatiile curente necesare ;

- Aprovizioneaza cu piesele de schimb si carburantii necesari pentru buna
functionare a maginii numai in prezenta administratorului si numai cu acordul contabilului gef
si aprobat de director ;

- Preda piesele si bonurile de carburanti la magazie, se face receptie si se scot
numai pe bon de consum ; piesele deteriorate vor fi predate la magazie pe baza de proces —
verbal ;

- Nu pleaca in cursa fara foaie de parcurs pe care o ridica de la administrator si
o preda la incheierea programului administratorului conform legii ;

- Foile de parcurs sa fie completate corect si stampilate numai de catre unitatea
la care ajunge masina ;

- Raspunde de inventarul masinii ;

f) bucatareasa;

Atributii de serviciu

- la Tn primire alimentele de la magaziner in prezenta administratorului in baza
listei de alimente pe care o semneaza ;

- Prepara hrana zilnica in conformitate cu meniul avizat de medic si aprobat de
directorul complexului ;

- Raspunde de justa si integrala intrebuintare a alimentelor primite de la magazie;

- Raspunde de justa folosire a utilajelor din dotarea bucatariei si de inventarul
luat Tn primire ;
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- Distribuie hrana persoanelor asistate in conformitate cu normele si in conditii
corespunzatoare de igiena ;

- Raspunde de curatenia si igiena din bucatarie si sala de mese, de starea de
curatenie a veselei si a vaselor de gatit ;

- Participa la intocmirea meniului persoanelor asistate avand grija ca acestea sa
fie cat mai diversificat ;

- Sesizeaza administratorul si directorului asupra eventualelor probleme aparute
in sectorul de care raspunde ;

- Raspunde de activitatea si organizarea personalului ajutator din subordine ;

- Interzice accesul persoanelor straine in bucatarie si servirea mesei de catre
acestea ;

- Nu permite personalului din subordine sustragerea alimentelor sau a hranei
persoanelor asistate ;

- Portioneaza corect alimentele astfel incat numarul portiilor s& corespunda cu
numarul persoanelor asistate, in prezenta administratorului ;

- Se imbraca cu echipament specific locului de munca, curat si bine ingrijit ;

- Este interzisa prezentarea la servici sub influenta alcoolului sau consumul de
alcool in timpul orelor de program ;

g) retusier.

Atributii de serviciu

- Se ocupa cu ajustarea, modificarea si repararea articolelor de imbracaminte si
a altor obiecte din materiale textile, lucrand Tin principal manual, utilizand ac si ata, dar pot
efectua unele sarcini folosind masgini de cusut.

- Informeaza administratorul si directorul asupra problemelor aparute ;

h) inspector resurse umane

Atributii de serviciu

- Tine evidenta cursurilor de formare profesionala, participarea angajatilor la
aceste cursuri, urmarirea criteriilor de performanta:

- Monitorizeaza posturile vacante si participa la organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

- Intocmeste, tine evidensa, pastreaza si completeaza carnetele de munca;

- Completeaza si transmite registrul electronic de evidenta a salariatilor;

- Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici statistici, sinteze, analize si informari
referitoare la actele administrative din evidenta Compartimentului Resurse Umane;

- Tine evidenta concediilor de odihna, a fnvoirilor, a concediilor pentru
evenimente deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, si a concediilor
pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani;

- Intocmeste si tine evidenta legitimatilor si a ecusoanelor angajatilor
Complexului de Servicii pentru Persoane Varstnice ,Al. Marghiloman” Buzau;

- Intocmeste si depune n termen dosarele de pensionare pentru limiti de varsta
si invaliditate, urmarind rezolvarea lor;

- Intocmeste si elibereazd adeverinte cu vechimea in munca si in vederea
completarii vechimii Tn munca, cu salariul de baza pentru inspectia muncii, pentru scoatere
din somaj sau ajutor social, pentru intocmirea dosarelor de pensionare si pentru orice alte
necesitati;

- intocmeste contractele de munca si deciziile privind incetarea contractelor de
munca;

- Ridica gi depune corespondenta unitatii;

- Tine la zi registrul de intrare-iesire a corespondentei ;

- Intocmeste corespondenta privind diversele probleme ale unitatii;
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ART. 13 Finantarea centrului

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

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

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

b) bugetul local al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;

c) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, respectiv bugetele locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti;

d) bugetul de stat;

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

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

g) alte surse de finantare, in conformitatate cu legislatia in vigoare.
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ANEXA NR. 2
la Hotararea nr 29 din 25 februarie 2016
a Consiliului Local al Municipiului Buzau

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL FURNIZAT LA DOMICILIU
»~COMPLEX DE SERVICII PENTRU PERSOANE VARSTNICE ALEXANDRU
MARGHILOMAN”

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului
social "Complex de Servicii pentru persoane Varstnice Alexandru Marghiloman — unitate de
ingrijiri la domiciliu”, aprobat prin hotararea Consiliului Local Municipal Buzau, in vederea
asigurarii functionarii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile gi a
asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditile de admitere,
serviciile oferite etc.

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

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social "Complex de Servicii pentru Persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman — unitate de ingrijiri la domiciliu”, cod serviciu social 8810 ID-I infiintat prin
hotararea Consiliului Local Muncipal Buzau si aflat sub coordonarea metodologica a
furnizorului Directia de Asistenta Sociala a municipiului Buzau acreditat conform Certificatului
de acreditare Seria AF Nr. 001031, data eliberarii 18.06.2014, detine Licenta de functionare
provizorie nr 619/12.11.2015 CUI 17638969 si are sediul in municipiul Buzau, str. Plantelor nr.
8A

ART.3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social ,Complex de Servicii pentru persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman — unitate de Tngrijiri la domiciliu " este de a preveni, limita sau inlatura efectele
temporare ori permanente ale unor situatii care pot afecta viata persoanei varstnice sau pot
genera riscul de excluziune sociala. Servicile sociale se acorda in raport cu situatia
sociomedicala si cu resursele economice de care dispun si sun definite in conformitate cu
Legea 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, art. 8 :

a) servicii sociale privind, in principal, ingrijirea persoanei, prevenirea marginalizarii
sociale si sprijinirea pentru reintegrarea sociala, consiliere juridica si administrativa, sprijin
pentru plata unor servicii gi obligatii curente, ingrijirea locuintei si gospodariei, ajutor pentru
menaj, prepararea hranei;

b) servicii sociomedicale privind, in principal, ajutorul pentru realizarea igienei
personale, readaptarea capacitatilor fizice si psihice, adaptarea locuintei la nevoile persoanei
varstnice si antrenarea la activitati economice, sociale si culturale;

c) servicii medicale, sub forma consultatiilor si ingrijirilor medicale la domiciliu sau in
institutii de sanatate, consultatii si ingrijiri stomatologice, administrarea de medicamente,
acordarea de materiale sanitare si de dispozitive medicale.



De asemenea, in conformitate cu Legea-cadru a asistentei sociale nr 292 / 2011 art.
32, ajutorul acordat pentru indeplinirea activitatilor uzuale ale vietii zilnice priveste doua
categorii de activitati:

a) activitati de baza ale vietii zilnice, in principal: asigurarea igienei corporale,
imbracare si dezbracare, hranire si hidratare, asigurarea igienei eliminarilor, transfer si
mobilizare, deplasare in interior, comunicare;

b) activitati instrumentale ale vietii zilnice, in principal: prepararea hranei, efectuarea
de cumparaturi, activitati de menaj si spalatorie, facilitarea deplasarii in exterior si insotire,
activitati de administrare si gestionare a bunurilor, acompaniere si socializare.

In completare, Legea cadru a asistentei sociale dispune prin art. 33 :

(1) Serviciile de ingrijire personala se pot organiza si acorda integrat cu alte servicii,
cum ar fi :

a) servicii de ingrijire medicala

b) sevicii de reabilitare si adaptare a ambientului : mici amenajari, reparatii si altele
asemenea ;

c) alte servicii de recuperare/reabilitare: kinetoterapie, fizioterapie, gimnastca
medicala, terapie ocupationala, psihoterapie, psihopedagigie, logopedie, podologie si altele
asemenea.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social ,Complex de Servicii pentru persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman — unitate de ingrijiri la domiciliu " functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr.
292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte
normative secundare aplicabile domeniului.

2) Standardul minim de calitate aplicabil este dispus prin Ordinul 2126 /2014 privind
aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate
persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum gi pentru
serviciile acordate Th comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale -
Anexa 8.

3) Serviciul social ,Complex de Persoane Varstnice Alexandru Marghiloman” este
infiintat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiuluil Buzau nr. 96 / 2005.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,Complex de Servicii pentru persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman — unitate de ingrijiri la domiciliu " se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociala, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia
specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in
materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale de catre " Complex
de Servicii pentru persoane Varstnice Alexandru Marghiloman — unitate de fingrijiri la
domiciliu " sunt urmatoarele:

a) respectarea, cu prioritate, a dreptului de a trai in propria familiei sau, daca acest
lucru nu este posibil, intr-o familie substitutiva sau, dupa caz, intr-un mediu familial;

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

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

d) asigurarea protectiei impotriva abuzului gi exploatarii persoanei beneficiare;
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e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea i exercitarea
drepturilor lor;

f) ascultarea opiniei persoanei beneficiare gi luarea in considerare a acesteia, tinandu-
se cont de discernamant si capacitate de exercitiu;

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

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

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate gi personalizate a persoanei beneficiare;

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

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

) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

0) colaborarea unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate de ,Complex de Persoane Varstnice
Alexandru Marghiloman — unitate de ingrijiri la domiciliu” sunt :

a) persoanele varstnice, agsa cum sunt definitie de catre Legea cadru a asistentei
sociale 292/2011 art. 6 lit. bb) - persoanele varstnice sunt persoanele care au implinit varsta
de 65 de ani. Prevederile Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplica oricarei persoane varstnice
aflate Tn una ddintre urmtorele situatii: a) nu are familie sau nu se afla in intretinerea unei sau
unor persoane obligate la aceasta, potrivit dispozitiilor legale in vigoare; b) nu are locuinta si
nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii; ¢) nu realizeaza
poate gospodari singura sau necesita ingrijire specializata; e) se afla in imposibilitatea de a-
si asigura nevoile sociomedicale, datorita bolii ori starii fizice sau psihice.

b) persoane dependente care, ca urmare a pierderii autonomiei functionale din
cauze fizice, psihice sau mintale, necesita ajutor semnificativ pentru a realiza activitatile
uzuale ale vietii de zi cu zi. Potrivit art. 31 alin. (2) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile
ulterioare, situatia de dependenta este o consecinta a bolii, traumei si dizabilitatii si poate fi
exacerbatd de absenta relatiilor sociale si a resurselor economice adecvate. Gradul de
dependenta se stabileste potrivit legii. In cazul persoanelor varstnice, prin aplicarea Grilei
nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice, aprobata prin Hotararea Guvernului
nr. 886/2000.

(2) Conditiile de accesare a serviciilor sociale furnizate de ,Complex de Persoane
Varstnice Alexandru Marghiloman — unitate de ingrijiri la domiciliu” sunt urmatoarele:

a) acte necesare :

- Cererea persoanei sau a reprezentantului legal al acesteia care cuprinde
motivele si perioada pentru care solicita serviciile de ingrijire la domiciliu;

- Copii de pe certificatele de nastere, casatorie, buletin de identitate si a
certificatului de deces (al sotului sau sotiei, dupa caz) ale persoanei ingrijite la domiciliu;

- Copii de pe certificatele de nastere, casatorie, buletin de identitate ale copiilor,
sotului sau sotiei sau a reprezentatului legal, dupa caz;

- Copie de pe hotaréarea de divort(daca este cazul);

- Adeverintd medicald de la medicul de familie care sa ateste starea de sanatate
(fise de internare si alte acte doveditoare ale starii de sanatate);
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- Acte doveditoare privind veniturile persoanei varstnice ingrijite la domiciliu;

- Declaratie in forma autentica a persoanei varstnice ingrijite in camin privind
lipsa sustinatorilor legali, dupa caz;

- Fisa de evaluare socio-medicala.

Decizia de admitere sau de respingere a cererii de acordare a serviciilor de ingrijire la
domiciliu este luata de catre directorul institutiei, conform fisei postului si a dispozitiilor legale
in vigoare. Furnizarea serviciilor sociale se face in baza unui contract de prestari servicii
sociale, al carui model este pus la dispozitie la sediul institutiei.

Calculul contributiei stabilita in sarcina persoanei ingrijite, se realizeaza in baza
legislatiei in vigoare. Toate informatiile referitoare la costurile serviciilor sociale sunt furnizate
de catre managerul de caz anterior incheierii contractului.

(3) Conditii de incetare a serviciilor sunt stipulate in contractul de prestari servicii
sociale incheiat anterior inceperii furnizarii serviciilor si sunt :

a) prin acordul de vointa al partilor ;

b) scopul contractului a fost atins ;

C) forta majora, daca este invocata;

d) decesul beneficiarului de servicii sociale.

e) expirarea valabilitatii deciziei Casei de Asigurari de Sanatate.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de ,Complex de Persoane
Varstnice Alexandru Marghiloman — unitate de ingrijiri la domiciliu " au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cdnd nu au capacitate de
exercitiu;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu
dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de " Complex de Persoane
Varstnice Alexandru Marghiloman — unitate de ingrijiri la domiciliu" au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala si economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de
furnizare a serviciilor sociale;

c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, Tn functie de tipul serviciului gi de situatia lor materiala;

d) sa comunice orice modificare intervenita Tn legatura cu situatia lor personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activitati si functii

Principalele functiile ale serviciului social ,Complex de Persoane Véarstnice Alexandru
Marghiloman — unitate de ingrijire la domiciliu’sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor
activitati:



1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

2. oferire a serviciilor sociale la domiciliu pe perioada contractata

3. primire solicitari— evaluare — iesire — informare, vizite de prospectare, furnizare i
evaluare, plan individualizat de asistenta si ingrijire,

3. ingrijire personala

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

1. colaborarea cu medicii de familie;

2. colaborarea cu toate institutiile cu atributii in furnizarea de servicii de diverse tipuri
persoanelor virstnice ;

3. elaborarea de rapoarte de activitate

4. elaborarea si distribuirea organizata a materialelor informative referitoare la servicii,
accesare, costuri;

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

1. intocmirea si aplicarea procedurilor interne privind identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in randurile propriilor beneficiari

2. intocmirea si aplicarea procedurilor interne provind notificarea evenimentelor
deosebite, asa cum acestea sunt definite de standardele minime de calitate in vigoare;

3. pastrarea confidentialitatii datelor ;

4. consilierea si informarea beneficiarilor si a familiilor.

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

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate Th procesul de acordare a
serviciilor;

2. monitorizarea legislatiei din domeniu, identificarea noutatilor legislative gi punerea
lor Tn aplicare;

3. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

4. intruirea tuturor categoriilor de personal din cadrul institutiei.

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

1. elaborarea proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli;

2. efectuarea operatiunilor financiare si de contabilitate specifice activitatii desfagurate

3. primirea referatelor de necesitate ale compartimentelor si propunerea de masuri de
solutionare a acestora;

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

(1) Serviciul social "Complex de Servicii pentu Persoane Varstnice Alexandru
Marghiloman — unitate de Tingrijiri la domiciliu” functioneaza, alaturi de componenta
rezidentiala, cu un numar de 45 total personal, conform prevederilor Hotararii Consiliului
Local al Municipilului Buzau nr. 37 / 2014 din care:

a) personal de conducere: director, sef serviciu socio-medical, contabil-gef

b) personal de specialitate de ingrijire gi asistenta; personal de specialitate si auxiliar: ,
asistent medical sef, asistent social, kinetoterapeuti, asistente medicale si infirmiera

c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, de servire:
contabil, casier-magaziner, inspector resurse umane, administrator, soferi

d) voluntari in domenii precum : asistentd sociald, asistentd medicala, ingrijire
personala, psihologie.

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

ART. 9 Personalul de conducere



(1) Personalul de conducere al Complexului de Servicii pentru persoane Varstnice
Alexandru Marghiloman este format din:

a) director;

Atributii de serviciu

- Reprezintd institutia n relatile cu autoritatile si cu institutile publice, cu
persoane fizic i juridice din tara si din strainatate, precum i in justitie ;

- Exercita atributiile ce revin institutiei in calitate de persoana juridica ;

- Exercita functia de ordonator de credite ;

- Indeplineste atributiile enumerate de catre Legea 17/2000 privind asistenta
sociala a persoanelor varstnice, art.29. alin a)

- Intocmeste proiectul bugetului propriu al institutiei si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, pe care le supune spre avizare Consiliului Local ;

- Numste si elibereaza din functie personalul din cadrul institutiei, in conditiile
legii ;

- Propune Consiliului Local Municipal aprobarea structurii organizatorice si a
numarului de personal ;

- Controleaza activitatea personalului gi aplica sanctiunile disciplinare sau
recompensele corespunzatoare, in conditiile legii ;

- Elaboreaza rapoartele generale privind activitatea institutiei, stadiul
implementarii obiectivelor ;

- Realizeaza proiecte care au ca scop imbunatatirea activitatii de asistenta
sociala in institutie si le inainteaza Consiliului Local Municipal ;

- Asigura instruirea si perfectionarea personalului de specialitate ;

- Colaboreaza cu forme organizate ale societatii civile la actiuni care vizeaza
ameliorarea asistentei sociale a grupurilor vulnerabile ;

- Intocmeste raportul anual de activitate si il inainteaza Consiliului Local
Municipal;

- Monitorizeaza si evalueaza respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale;

b) contabil-gef;

Atributii de serviciu

- Intocmeste impreuna cu directorul Complexului propunerile pentru buget si
documentele privind contul de executie bugetara ;

- Exercita Controlul Finananciar Preventivsi alte forme de control, pentru platile
efectuate, potrivit reglementarilor in vigoare ;

- Exercita Control Financiar Preventiv (prin viza), cu urmatoarele obiective :

- Realizarea la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor institutiilor
publice, stabilite in concordanta cu propria lor misiune, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta;

- Protejarea fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei ;

- Respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor directorului ;

- Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor gi informatiilor financiare si de conducere, precum gi a unor
sisteme si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodeice.

- Indeplineste toate atributiile previzute in Legea nr.82/1991 privind organizarea
contabilitatii, republicata;

- Raspunde de legalitatea, necesitatea si oportunitatea achizitiilor;

- Semneaza alaturi de director documentele 1in relatile cu tertii
(beneficiari,furnizori, banci etc)

- intocmeste proiectele de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare, la
termenele si in condiitiile prevazute de lege ;



- Urmareste aprobarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiiei bugetare ;

- Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste personalul
in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere;

- Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

- Urmareste modul de formare a garantiilor materiale pentru gestionari;

- Verifica legalitatea trecerii pe cheltuiele a unor sume, in limitele de competenta
stabilite de lege;

- Fundamenteaza lunar necesarul de credite pe specificatii bugetare;

- Urmarreste si raspunde de executarea bugetului de venituri si cheltuieli in
scopul unei eficiente optime si utilizarii legale a fondurilor alocate, informénd saptamanal
directorul in vederea luarii masurilor operative pentru realizarea sarcinilor planificate;

c) sef serviciu socio-medical;

Atributii de serviciu

- Identifica persoanele sau familiile aflate in dificultate precum si a cauzelor care
au generat vulnerabilitate si nevoie sociala ;

- Evalueaza cazul, din punct de vedere social, la domiciliul beneficiarului (familie,
venituri, locuinta etc);

- Intocmeste dosarul solicitantului pe care il inainteazd comisiei de selectie
desemnata de primar;

- Consiliaza, orienteaza si ofera ajutor persoanelor asistate pentru realizarea
demersurilor necesare obtinerii drepturilor sociale;

- Sfatuieste persoana asistata in toate situattile de ordin social, ajutand-o sa ia
cele mai bune decizii. Cand persoana asistata/beneficiarul nu este capabil sa decida, il va
reprezenta, asumandu-si intreaga responsabilitate;

- Apara in demnitatea individuala si familiala a persoanelor asistate fara
discriminari privind originea, rasa, religia, starea materiala, convingerile politice etc.
(prezentand responsabilitate profesionala mai presus de interesele personale);

- Elaboreaza planul de interventie;

- Participa la elaborarea planului individualizat de asistenta si ingrijire;

- Participa la monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;

- Urmareste evolutia si efectueaza reevaluarile periodice ale beneficiarilor;

- Efectueaza investigatiile necesare in cazul de abandon pentru identificarea
apartinatorilor persoanelor abandonate si pregatesc reintegrarea acestora in propria familie
sau internarea in institutii de asistenta sociald sau sanitare;

- Preia persoanele nou internate si actioneaza pentru acomodarea acestora la
conditile de cazare si de respectare a regulamentului de ordine interioara a Complexului;

- Organizeaza intrega activitate de ingrijire a persoanelor asistate in regim
rezidential precum gi a celor asistate la domiciliu ;

- Tine evident dosarelor persoanelor asistate la domiciliu si in sistem rezidential;

- Realizeaza graficele de lucru pentru persoanlul aflat in subordine ;

- Supravegheaza si indruma activitatea personalului aflat in subordine ;

- Se asigura de respectarea regulamentului de ordine interioara de catre
personalul aflat in subordine ;

- Intermediaza raporturile cu alte servicii de specialitate in vederea rezolvarii
problemelor de ordin social sau medical aparute;

- Este responsabil cu programarea, organizarea si sustinerea sesiunilor de
instruire de specialitate a personalului din subordine ;

- Este responsabil pentru activitatile de comunicare cu publicul, precum si pentru
cele privind informarea beneficiarilor ;

- Coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de asistentd sociala si
protectie speciala desfagurate in interesul superior al persoanei varstnice ;



- Elaboreaza Planul de Interventie si celelalte documente prevazute in legislatie
si alcatuieste echipa multidisciplinara si, dupa caz, interinstitutionala si organizeaza intalnirile
cu echipa, precum si cele individuale cu profesionigtii implicati in rezolvarea cazului ;

- Asigura colaborarea si implicarea activa a familiei/reprezentantului legal al
persoanei varstnice si a beneficiarului si 1i sprijina pe acestia in toate demersurile intreprinse
pe tot parcursul managementului de caz ;

- Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezovarea cazului ;

- Asigura respectarea etapelor etapelor managementului de caz ;

- Intocmeste si reactualizeaza dosarul persoanei varstnice;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea gi controlul activitatilor desfagurate de personalul
serviciului gi propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

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

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

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfagurare a raporturiior de munca dintre angajatii
serviciului/centrului;

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

h) desfagoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare gi analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

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

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

) reprezintd serviciul in relatile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu
autoritatile si institutile publice, cu persoanele fizice gi juridice din tara si din strainatate,
precum si in justitie;

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

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, Tn conditiile legii;

0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

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

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

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

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu
diploma de invatamént superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de
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licenta ai Tnvatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor
administrative, cu experienta de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se
face in conditiile legii.

ART. 10 Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de
specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate poate fi:
a) asistent medical sef

Atributii de serviciu

- Urmareste efectuarea curatarii mecanice si a dezinfectiei ciclice a: saloanelor,
cabinetului medical si a tuturor spatiilor din institutie si pastreaza evidenta acestora;

- Urmareste respectarea circuitelor stabilite pe unitate privind: bolnavii, personalul
medical si auxiliar, instrumentarul, lenjeria, alimentele, rezidurile si supravegheaza modul in
care medical si auxiliar le respect3;

- Urmareste si respecta reglementarile privind prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale, a conditiilor igienico-sanitare, a circuitelor sanitare din institutie
conform ordinelor in vigoare;

- Analizeaza impreuna cu seful serviciului socio-medical activitatea personalului
din subordine si face propuneri pentru calificativele anuale;

- Actele de indisciplina ale personalului medical si auxiliar, constatate, este obligat
sa le comunice sefului serviciului socio-medical gi directorului institutiei;

- Anunta cazurile de indisciplina ale beneficiarilor institutionalizati in conformitate cu
legislatia in vigoare, conducerii unitatii;

- Raspunde de raportarile statistice la nivel de unitate privind situatia ingrijirilor
medicale acordate;

- Se preocupa de procurarea materialelor sanitare necesare desfasurarii activitatii
medicale, raspunde de folosirea rationald a acestora fara a periclita asistenta medicala,
urmarind respectarea normelor tehnice la aplicarea ingrijirilor medicale;

- Controleazad modul de operare al condicilor de medicatie si evidenta aparatelor
cu medicatie de urgenta din unitate, precum si modul de pastrare, distribuire si administrare a
acestora,;

- Raporteaza defectiunile la instalatii i aparaturd medicala si se preocupa ca
remedierea acestora sa se faca in cel mai scurt timp pentru a nu periclita activitatea
medicala;

- Prelucreaza personalul de specialitate cu Normele tehnice privind gestionarea
deseurilor si urmareste respectarea procedurilor privind colectarea, selectarea, depozitarea
si transportul deseurilor conform reglementarilor legale in vigoare;

- Efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite bolnavilor, iar
situatiile necorespunzatoare le raporteaza conducerii institutiei ;

- Asigura izolarea pacientilor infecto-contagiosi si controleaza respectarea masurilor
de izolare;

- Preia pacientii noi internati si se asigura de intocmirea corectd a dosarului
medical al acestora;

- Efectueaza oricare tehnica sau manevra medicala, in limita competentelor;

b) asistent medical generalist (325901)
Atributii de serviciu
- Participa, in calitate de membru al echipei multidisciplinare, la evaluarea socio-
medicala initiala a potentialilor beneficiari
- ldentifica nevoile de ingrijire medicala ale beneficiarilor.
- Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;



- Colaboreaza cu medicul de familie si cu medicul specialist, printr-o comunicare
permanenta asupra evolutiei starii de sanatate a beneficiarului.

- Intocmes te toate documentele necesare dosarului medical al beneficiarului.

- Efectueaza reevaluari periodice ale starii de sanatate a beneficiarului s i
consemneaza rezultatele in documentele specifice.

- In caz de urgenta intervine in conformitate cu limitele de competenta profesionala
si respectand indicatiile primite din partea medicului.

- Recomanda beneficiarilor / apartinatorilor masuri de igiena in conformitate cu
nevoile reale.

- Supreavegheaza igiena persoanei asistate.

- Efectueaza orice manevra si tratament medical, in conformitate cu pregatirea
profesionala si cu recomandarile medicului de familie sau a medicului specialist.

- Consemneaza orice incident sau accident produs in timpul efectuarii manevrelor
si tratamentelor medicale si aduce la cunostinta imediata sefului ierarhic despre acesta.

- Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si materialele din dotare,
colecteaza materialele si instrumentarul de unica folosinta utilizat si il depoziteaza adecvat in
vederea distrugerii.

- Raspunde de actele pe care le intreprinde si de deciziile luate conform pregatirii
si in limitele competentei profesionale.

- Respecta confidentialitatea informatiilor de la locul de munca in ceea ce priveste
pacientul, organizarea interna etc.

- Este interzis asistentului medical sa ceara sau sa dobandeasca in vreun fel
bunuri materiale, bani sau servicii de la persoanele asistate in urméa activitatilor prestate. in
caz contrar se vor aplica masuri disciplinare mergand péana la desfacerea contractului de
munca.

b) asistent social (263501)

Atributii de serviciu

- Identifica persoanele sau familiile aflate in dificultate precum si a cauzelor care
au generat vulnerabilitate si nevoie sociala ;

- Evalueaza cazul, din punct de vedere social, la domiciliul beneficiarului (familie,
venituri, locuinta etc);

- Intocmeste dosarul solicitantului pe care il Tnainteazd comisiei deselectie
desemnata deprimar;

- Consiliaza, orienteaza si ofera ajutor persoanelor asistate pentru realizarea
demersurilor necesare obtinerii derpturilor sociale;

- Sfatuieste persoana asistata in toate situatiile de ordin social, ajutdnd-o sa ia
celemai bune decizii. Cand persoana asistata/beneficiarul nu este capabil sa decida, il va
reperzenta, asumandu-si intreaga responsabilitate;

- Apara in demnitatea individuala si familiala a persoanelor asistate fara
discriminari privind originea, rasa, religia, starea materiala, convingerile politice etc.
(prezentand responsabilitate profesionala mai presus de interesele personale);

- Elaboreaza planul de interventie;

- Participa la elaborarea planului individualizat de asistenta si ingrijire;

- Participa la monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;

- Urmareste evolutia si efectueaza reevaluarile periodice ale beneficiarilor;

- Efectueaza investigatiile necesare in cazul de abandon pentru identificarea
apartinatorilor persoanelor abandonate si pregatesc reintegrarea acestora in propria familie
sau internarea in institutiile sanitare;

- Este responsabil pentru activitatile de comunicare cu publicul, precum si pentru
cele privind informarea beneficiarilor ;

- Coordoneaza eforturile, demersurile gi activitatile de asistentd sociala si
protectie speciala desfasurate in interesul superior al persoanei varstnice ;
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- Elaboreaza Planul de Interventie si celelalte documente prevazute in legislatie
si alcatuieste echipa multidisciplinara si, dupa caz, interinstitutionala si organizeaza intélnirile
cu echipa, precum si cele individuale cu profesionigtii implicati in rezolvarea cazului ;

- Asigura colaborarea si implicarea activa a familiei/reprezentantului legal al
persoanei varstnice si a beneficiarului si 1i sprijind pe acestia in toate demersurile intreprinse
pe tot parcursul managementului de caz ;

- Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezovarea cazului ;

- Asigura respectarea etapelor etapelor managementului de caz ;

- Intocmeste si reactualizeaza dosarul persoanei varstnice;

c) ingrijitor batrani la domiciliu (532201)

Atributii de serviciu

a) servicii de baza: ajutor pentru igiena corporala, imbracare si dezbracare, igiena
eliminarilor, hranire si hidratare, transfer si mobilizare, deplasare in interior, comunicare;

b) servicii de suport: ajutor pentru prepararea hranei sau livrarea acesteia, efectuarea
de cumparaturi, activitdti de menaj, spalarea si célcarea efectelor personale, insotirea in
mijloacele de transport, facilitarea deplasarii in exterior, companie, activitati de administrare si
gestionare, activitati de petrecere a timpului liber;

c) servicii de reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajari, reparatii si altele
asemenea.

- Observarea oricaror modificari in starea generala a persoanei asistate si
aducerea lor la cunostintd membrilor echipei sau a serviciilor de urgenta, dupa caz

- Infirmiera trebuie sa respecte principiul confidentialitatii datelor si situatiilor legate
de pacient.

- Este interzis infirmierei sa ceara sau sa dobandeasca in vreun fel bunuri
materiale, bani sau servicii de la persoanele asistate in urma activitatilor prestate. In caz
contrar se vor aplica masuri disciplinare mergand pana la desfacerea contractului de munca.

- Conduce masina unitatii.

f) Kkinetoterapeut (226405)
Atributii de servici
- Luarea in evidentd a beneficiarilor cu nevoi recuperatorii i evaluarea nevoilor
lor .

Identifica nevoile in materie de readaptare si reeducare pentru munca.

- Alcatuieste programe individuale de recuperare in functie de afectiune, sediul
ei, gravitate, existenta unor afectiuni asociate.

- Executa practic manevrele si exercitile cuprinse in figele individuale ale
pacientilor.

- Analizeaza nevoile de mijloace auxiliare pentru mobilizare (céarje,carucioare,
rulante, cadre etc.) pe care i le prezinta beneficiarului si il instruieste cu privire la folosirea lor.

Atributii ale personalului de specialitate:

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

b) colaboreazd cu specialisti din alte centre Tn vederea solutionarii cazurilor;
identificarii de resurse etc.;

c) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
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f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;
) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

ART. 12 Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si poate fi:

a) administrator;

Atributii de serviciu:

- Intocmeste si propune spre aprobare graficul de lucru si pontajul si tine o
evidenta stricta prin indosariere si pastrare ;

- Se asigura de prezenta angajatilor si ia masuri de inlocuire a acestora in cazul
in care unul dintre angajati nu este prezent ;

- Instiinteaza prin referat directorul de complex in cazul absentelor nemotivate ;

- Raspunde de indeplinirea atributiilor de serviciu de catre aceste categorii de
personal si aduce la cunogtinta conducerii prin referat nerespectarea sarcinilor de serviciu ;

- Intocmeste anual impreuna cu directorul de complex si contabilul sef proiectul
de buget al institutiei ;

- Intocmeste la sfarsitul fiecarei sdptdmani necesarul de aprovizionare pentru
bunuri si servicii si il transmite compartimentului financiar-contabilitate si pastreaza o
evidenta a acestora ;

- Se ingrijeste si raspunde de achizitionarea de bunuri si servicii intocmind note
de comanda si referate de necesitate, pe care le supune aprobarii sefului de complex atunci
cand se impune selecteaza ofertele de bunuri materiale si servicii in conformitate cu legislatia
in vigoare si face propuneri in consecinta sefului de complex ;

- Tine o evidenta riguroasa a notelor de comanda, a referatelor de necesitate si
a ofertelor. Absenta acestor documente din documentatia achizitiei atrage sanctiuni
disciplinare si dupa caz, raspunderea penald. Achizitile de bunuri si servicii se vor face in
limitele bugetului aprobat si ale sumelor repartizate lunar, in conformitate cu necesarul de
credite si specificatia lor solicitat de catre contabilul sef si aprobat de director pentru luna Tn
curs ;

- Asigura si raspunde de intretinerea, repararea, incalzitul si iluminatul institutiei ;

- Rezolva toate problemele care revin sectorului administrativ-gospodaresc ;

- Efectueaza saptamanal o verificare a existentei produselor eliberate de la
magazie pe teren ;

- Preintampina situatiile conflictuale intre angajati si mentine o stare propice
activitatilor de lucru ;

- la masuri de limitare a consumurilor excesive de utilitati, se ingrijeste de buna
functionare a aparatelor de masurat consumurile, face propuneri de schimbare a acestora,
tine o evidenta lunara si identifica eventualele facturari « in plus »

- Administreaza si raspunde de bunurile din inventarul institutiei, pe care le
repartizeaza pe sectoare si a caror evidentd o asigura, controleaza sistematic felul in care
acestea sunt pastrate si folosite ;

- Realizeaza subinventare pe sectoare si in salile de grupa in dublu exemplar,
sub semnatura, afisand un exemplar al listei in spatiile unde se afla obiectele inventariate ;

- Asigura si raspunde de buna functionare a autovehiculelor din dotarea unitatii,
planifica transporturile si tine evidenta carburantilor ;

- Intocmeste zilnic necesarul de alimente pentru ziua urméatoare;

- Meniurile trebuie sa fie diversificate si sa respecte caietul de meniuri intocmit
de catre medicul complexului ;

- Controleaza si raspunde de cantitatea si calitatea hranei si de modul de
folosire a alimentelor, ludnd mpsuri pentru eventualele sustrageri ;
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- Se ingrijeste de asigurarea conditiilor igienico-sanitare de pregatire si servire a
meselor

- Verifica Certificatele sanitar-veterinare, certificatele de calitate pentru toate
produsele intrate in unitate ;

- Raspunde de securitatea cladirilor;

- Faceparte din comisia de protectie impotriva incendiile, instruieste periodic
personalul cu normele in vigoare din aacest doemniu si se asigura de respectarea acestora

- Raspunde de administrare spatiilor exterioare ia masuri pentru
preintampinarea accidentarilor ;

- intocmeste lunar un raport de activitate care cuprinde toate activitatile
desfasurate si face propuneri pentru urmatoarea luna ;

- la masurile necesare pentru intretinerea spatiului exterior, inclusiv a gardurilor
ce imprejmuiesc cladirea ;

- la toate masurile necesare pentru instruirea personalului privind manevrarea
masinilor electrice, obiectelor ascutite, fierbinti, cu potential de accidentare ;

- Raspunde  contabilului sef si directorului complexului de indeplinirea la
termen sarcinilor de serviciu, de calitatea muncii personalului administrativ pe care Il
coordoneaza ;

b) contabil;

Atributii de serviciu

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor
si a regulilor de alcatuire si completare in vigoare ;

- intocmeste documentatia pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor ;

- Intocmeste dérile de seama si cele statistice ;

- intocmeste lunar balanta analiticd pentru obiectele din inventar, alimente,
materiale de curatenie si pentru mijloace fixe ;

- Pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise,
balante de verificare ;

- Raspunde de respectarea normativelor in vigoare privind alocatia de hrana,
echipamentul si cazarmamentul, sumele alocate pentru cheltuieli personale la care au dreptul
batranii, materialele igienico-sanitare si alte drepturi stabilite prin acte normative ;

- Verifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe prezentate de
administratorul unitatii si intocmeste lista mijloacelor fixe propuse casarii

- Verifica actele justificative de cheltuieli si raspunde de respectarea normelor in
vigoare privind consumurile specifice

- Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia
financiar-contabila a centrului (legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni) ;

C) casier, magaziner;
Atributii de serviciu

- Raspunde de bunurile din gestiune : alimente, aparatura, obiecte de
cazarmament;

- Pastreaza evidenta bunurilor din gestiune prin fise de magazie ;

- Primeste pe baza facturilor achizitionate sau donate si raspunde de
receptionarea lor in prezenta comisiei de receptie ;

- Raspunde de cantitatea si calitatea bunurilor intrate in magazie ;

- Elibereaza materiale si alimente din magazie pe baza bonurilor de consum sau
transfer si a figselor de alimente numai persoanelor care beneficiaza de ele, in prezenta
ofiterului de serviciu, dupa verificarea lor de catre contabilul sef si aprobarea directorului ;

- Opereaza zilnic in figsele de magazie ;

- Intocmeste notele de receptie a marfurilor ;

13



- Se ingrijeste permanent de asigurarea conditiilor igienice pentru pastrarea
alimentelor si a tuturor celorlalte bunuri aflate in magazia institutiei ;

- Intocmeste mpreund cu administratorul, sdptdmanal, referatul de necesitate
pentru alimente, materiale de curatenie, etc. ;

- Verifica zilnic termenul de garantie al alimentelor, sesizeaza prin proces verbal
degradarile de orice fel ale alimentelor, referat vizat de asistentul medical,cu specificatia
scoaterii din consum ;

- Participa la inventarierea bunurilor pe care le gestioneaza, prin céantarire,
masurare, numarare ;

- Asigura magaziile prin modalitati sigure de incuiere ;

- Preda la timp actele catre biroul de contabilitate ;

- Solicita directorului de complex desemnarea unui inlocuitor pe perioada cand
din motive obiective nu poate fi in institutie (concediu de odihna, zi libera, concediu medical)

- Primeste si raspunde de gestiunea casieriei in conformitate cu legislatia in
vigoare ;

- Scoate si depune de la si la Trezorerie sumele de bani ordonate de director si
aprobate de contabilul sef, pentru salarii, cheltuieli materiale ;

- Intocmeste registrul de casa conform normelor legale, consemnand in acestea
toate operatiunile efectuate ;

- Dactilografiaza unele lucrari;

- Nu are voie sa efectueze plati din casa fara documente vizate de contabilul sef
si aprobate de directorul complexului ;

- Incaseaza pe baza de chitanta contravaloarea serviciilor prestate de complex
numai cu acordul si aprobarea contabilului sef si a directorului complexului ;

d) sofer;

Atributii de serviciu

- Raspunde de intretinerea si functionarea masinii ;

- Face reparatiile curente necesare ;

- Aprovizioneaza cu piesele de schimb si carburantii necesari pentru buna
functionare a masinii numai in prezenta administratorului $i numai cu acordul contabilului gef
si aprobat de director ;

- Preda piesele si bonurile de carburanti la magazie, se face receptie si se scot
numai pe bon de consum ; piesele deteriorate vor fi predate la magazie pe baza de proces —
verbal ;

- Nu pleaca in cursa fara foaie de parcurs pe care o ridica de la administrator i
o preda la incheierea programului administratorului conform legii ;

- Foile de parcurs sa fie completate corect si stampilate numai de catre unitatea
la care ajunge masina ;

- Raspunde de inventarul masinii ;

e) inspector resurse umane

Atributii de serviciu

- Tine evidenta cursurilor de formare profesionald, participarea angajatilor la
aceste cursuri, urmarirea criteriilor de performanta:

- Monitorizeaza posturile vacante si participa la organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestor posturi, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

- Intocmeste, tine evidenga, pastreaza si completeaza carnetele de munca;

- Completeaza si transmite registrul electronic de evidenta a salariatilor;

- Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici statistici, sinteze, analize si informari
referitoare la actele administrative din evidenta Compartimentului Resurse Umane,;

- Tine evidenta concediilor de odihna, a fnvoirilor, a concediilor pentru
evenimente deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, si a concediilor
pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani;
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- intocmeste si tine evidenta legitimatilor si a ecusoanelor angajatilor
Complexului de Servicii pentru Persoane Varstnice ,Al. Marghiloman” Buzau;

- Intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limita de varsta
si invaliditate, urmarind rezolvarea lor;

- intocmeste si elibereazad adeverinte cu vechimea in muncd si in vederea
completarii vechimii in munca, cu salariul de baza pentru inspectia muncii, pentru scoatere
din somaj sau ajutor social, pentru intocmirea dosarelor de pensionare si pentru orice alte
necesitati;

- Intocmeste contractele de munca si deciziile privind incetarea contractelor de
munca;

- Ridica si depune corespondenta unitatii;

- Tine la zi registrul de intrare-iegire a corespondentei ;

- Intocmeste corespondenta privind diversele probleme ale unitatii;

ART. 12 Finantarea centrului

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditile legii, din urmatoarele
surse:

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

b) bugetul local al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;

c) bugetele locale ale comunelor, oraselor si municipiilor, respectiv bugetele locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti;

d) bugetul de stat;

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

f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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