CONSILIUL LOCAL MALU MARE
JUDETUL DOLJ

HOTARAREA NR.__ 7
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari si a Regulamenty
Organizare si Functionare ale Centrului Social ,,Sf. Andrei” comuna Malu
judetul Dolj

g
lui de
Mare,

Consiliul Local Malu Mare intrunit in sedinta extraordinara in data de 09 ianuarie 2019.

Avénd 1n vedere:

- Referatul prezentat de doamna Radu Ionelia— Director interimar in cadrul Centrul
»Sfantul Andrei” comuna Malu Mare, judetul Dolj; :
- Prevederile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completérile ulten
- Prevederile Legii nr. 17/2000, privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, repub)
modificarile si completérile ulterioare;
- Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 68/2003, privind serviciile sociale, cu modif]
completarile ulterioare;
- Prevederile Hotérarii Guvernului nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorulul S!
sociale,precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sa
modificarile si completérile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.36 alin. (6) lit.a), pct.2 si art. 45 alin.1 din Legea nr.

01 Social

joare;
icatd, cu

icdrile si

erviciilor
c1ale, cu

215/2001

republicatd, privind administratia publicd locald, cu modificdrile si completirile ulterioare,

HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Orga

Functionare ale Centrului Social ,,Sf. Andrei” comuna Malu Mare, judetul Dolj, inst
personalitate juridicd, sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Malu Mare,
Anexelor nr. 1 si 2, care fac parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2. Prezenta hotdrare se comunicd Centrului Social ,,Sfantul Andrei” Comuy

Mare, judetul Dolj, Institutiei Prefectului si celor interesati, prin grija secretarulu

administrativ — teritoriale.

inizare si
(itutie cu
conform

ina Malu
unitagii

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
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Anexa nr. 1 la Hotiirdrea ConsiluIniFocal Malu Mare nr....>.. VAR

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

al Centrului Social “Sfantul Andrei” Comuna Malu Mare, jljtdegul
Dolj




INTRODUCERE , psl
e T
Centrul Social ,,Sfantul Andrei“, denumit in c%ﬁl m’ﬁat&

Centru

Social,, este institutie de asistenta sociala cu personalitate juridica, infiintata,

organizata si finantata potrivit dispozitiilor Legii nr.17/2000 privind as

istenta

sociala si ingrijirea persoanelor varstnice, republicata, si a legislatiei sequndare

incidente, sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Malu Mare, c
Hotararii Consiliului Local Malu Mare 0r. woeeeevveeeeeeeeeannn

Obiectul de activitate il constituie ingrijirea in Centrul Sc
persoanelor varstnice, prin asigurarea conditiilor corespunzatoare de gazc
de harana, ingrijiri medicale si readaptare, activitati de ergoterapie
petrecere a timpului liber, asistenta sociala si psihologica.

onform

cial a

luire si

si de

Capacitatea - Centrului Social este de 134 paturi conform

Regulamentului propriu de Organizare si Functionare al acestuia.

Conducerea Centrului Social este asigurata de Director sprij

init in

activitatea desfasurata de un Consiliul Consultativ a carui componenta st

atributii se regasec in R.O.F.

Prezentul Regulament Intern se aplica intregului personal al Centrului
Social, indiferent de forma in care isi desfasoara activitatea (pe perioada

permanenta, determinata) cat si pentru persoanele care presteaza si dest
activitati de voluntariat sau stagii de practica, in incinta institutiei.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

fasoara

Art.]. Prevederile Regulamentului Intern, se aplica fara nici o exceptie tuturor

salariatilor, indiferent de natura functiilor si posturilor ocupate, de

{durata

contractului individual de munca si este valabil pana la elaborarea unu1 nou

Regulament.

Art.2. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor, beneficiarilor
de servicii sociale, a sustinatorilor legali ai acestora precum si persoanelor care
presteaza si desfasoara activitati de voluntariat sau stagii de practica, in incinta

institutiei.

Art.3. Prin aplicarea prezentului Regulament, salariatii Centrului Soc¢

1al au

obligatia sa dovedeasca profesionalism, ordine si disciplina, sa-si asigure

RNI — Contvil Snrinl CfAntil Andvoi” Mol Mnoro I Paca



,tul de
ignal.

Art.4. Salariatil care isi desfasoara activitatea in Centrul Social au obli iaua sa
pastreze secretul profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a fol®31 sau
dezvalui, nici in timpul activitatii si nici dupa incetarea acesteia, fapte Sau date
care, devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului institutiei .
De asemenea, nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe
detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod.

Art.5. Angajatorul recunoaste libera exercitare a dreptului sindical si liBiﬁ rtatea
de opinie a fiecarui salarlat in conformltate cu legislatia mterna si europeana in

oricarei forme de incalcare a demmtatu
Art.6.Regulamentul intern cuprinde politica de disciplina si organizarea 1 uncii,
igiena si securitatea muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile
salariatilor, tinand seama si de urmatoarele reguli:
a) dreptul de asociere sindicala este garantat salariatilor, in COHdltlll} legii.
Cei interesati pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii smd1dale sa

adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora. .
b) salariatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii.
¢) in cadrul Centrului Social, unde salariatii nu sunt organizati in smdicat
acestia isi pot alege reprezentanti in conditiile legii. |
d) reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind:
conditiile de munca, sanatate si securitatea muncii salariatilor in itimpul
exercitarii atributiilor lor, buna functionare a institutiei. :
e) prezentul regulament poate fi completat prin norme interne de serviciu.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
SI A TIMPULUI DE ODIHNA

Art.7. Timpul de munca reprezinta perioada in care salariatul presteaza munca
se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale,
conform prevederilor contractului individual de munca, fisei pastului,
regulamentului intern, contractului colectiv de munca aplicabil si a legislatiei in
vigoare.

15%

Art.8. (1) Durata normala a timpului de munca al fiecarui salariat angJ jat cu
norma intreaga este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana.
(2) In functle de spec1ﬁcul act1v1tat11 se poate opta st pentru 0 repartlzare
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ore pe saptamana, pentru functiile: asistent. medlcal infirmierd, m
calificat( fochist). |
(3) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

Art.9. Conducerea Centrului Social isi rezerva dreptul, respectand Iim'
procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de 1
functie de nevoile acestuia. |

Art.10. In scopul asigurarii unor servicii de calitate, salariatii Centrului So

un program de lucru stabilit functie de compartimentele in care isi des
activitatea.

Art.11.(1) Activitatea salariatiilor este consemnata zilnic in condic

prezenta intocmite pe compartimente de catre fiecare coordonator inf

SO T \f‘S‘é} Mw -
a timpului de lucru, cu respectarea duratei normale a t1mpu1u1 de lucri de'

uncitor

jore pe

tele si
icru n

cial au
fasoara

ile de
parte,

specificandu-se ora de incepere si ora de terminare a programului de lucru. Pe
baza acestor evidente se intocmeste foia colectiva de prezenta (pontaj) care va fi

inaintata in vederea intocmirii statelor de plata a salariilor. |
(2) Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmir

colective de prezenta (pontajuhn) raspunde, in conditiile legii, de reaht

exactitate datelor consemnate in aceasta.

Art.12. Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitulf
de program, salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta|

compartimentul sau. Cordonatorul locului de munca are obligatia sa v

zilnic condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de luc

asemenea se vor verifica, prin sondaj, de catre economistul din
compartimentul financiar contabil, resurse umane, registratura din
centrului.

Art.13. Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, treb

ca foii
atea si

orelor
de la
erifice
ru. De

|cadrul
|cadrul

uie sa

raporteze superiorulul ierarhic situatia, chiar daca este vorba de un caz de forta

majora. In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autoriz
prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui
independent de vointa celui in cauza (boala , accident etc.) superlorul 1

zate in
motiv
ierarhic

trebuie informat imediat, acesta fiind cel in masura sa apremeze in toate

cazurxle, daca este necesar sa se ia masuri sau sa se propuna masuri dlSClp.

inare.

Art.14. Directorul, in colaborare cu responsabilul Resurse Umane din]

cadrul

centrului raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile
de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri de la program si alte

aspecte care privesc timpul de munca si odihna al salariatilor.
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.
Art.15.(1) Salarlau}\aﬁudmptuti in conditiile legii, la concediu de odihna, la

concedii medicale si la alTe‘ concedn
(2) Toti salariatii mentionati la alin.1 au dreptul, in fiecare an calendaristig

, la un

concediu de odihna platit, acordat proportional cu activitatea prestata int§-un an

calendaristic, durata minima legala a acestuia fiind de 21 de zile lucratoate

(3) Concediul de odihna se efectueaza integral sau fractionat, cénform
programarii anuale, la solicitarea salariatului, cu conditia ca una dintre frhctiuni

sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.

(4) Pentru perioada concediului de odihna, salariatul beneficiaza
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat salariul dd
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru p
respective, prevazute in contractul individual de munca.

(5) Concediul de odihna poate fi intrerupt din motive obiective la ¢

salariatului sau la rechemarea acestuia de catre coordonatorul de compar

de o
baza,
rioada

ererea
iment,

in situatii de forta majora sau situatii care impun prezenta salariatijlor la

serviciu.

Art.16. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere platite,

in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casatoria salariatului — 5 zile;

- casatoria unui copil - 2 zile; |

- nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal a urmat un d
puericultura; |

- decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

- donatorii de sange — conform legii;

- la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu m
domiciliului in alta localitate - 5 zile;

- concediu fara plata pentru pregatirea si sustinerea lucrarii de d
in invatamantul superior — 30 de zile;

Art.17. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dre
concediu fara plata.

(2) Durata concediului fara plata se stabileste conform legislatiei in vigoarg.

urs de

utarea

ploma

btul la

=3
L

(3) Pe perioada concediului fara plata contractul individual de mumca se

suspenda.

Art.18. Plecarea in concediul de odihna, concedii pentru formare profe:

sau concedil fara plata, inainte de a fi aprobata de conducerea caminulyi,
interzisa si constituie abatere disciplinara.

ionala
este
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acestora sau la initiativa conducerii institutiei. ‘ :

(2) Concediul de formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3) Concediul de formare profesionala cu plata se poate acorda in cazul |
institutia nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa parti
unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, de
10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.

(4) Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din

concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efec
ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art.20. Salarizarea personalului centrului se stabileste potrivit leg
aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar.

CAPITOLUL III
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

in care
“iparea

pana la

durata
tiva in

islatiei

Art.21. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament Intern se comp]eteaza
cu legislatia speciala in vigoare, conducerea Centrului Social avand obligatia sa

asigure securitatea si sanatatea in munca a salariatiilor, in toate aspectele

de munca prestata in cadrul institutiei.

Art.22. (1) Angajatorul organizeaza activitatea de securitatea muncii prin
asigura adoptarea masurilor necesare pentru asigurarea securitatii si pro

sanatatii angajatilor, precum si alocarea mijloacelor necesare realizarii p

de prevenire a accidentelor de munca si a 1mbolnav1r110r profes
(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii :

legate

care sc

tejarea
oliticii
ionale.

o sa asigure securitatea si sanatatea angajatilor in toate aspectele legrate de

muncaj

» sa asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si

sanatatea angajatilor in vederea stabilirii masurilor de preve
accidentarii sau imbolnavirii profesionale si de imbunatatire a nivel
securitate si sanatate in munca;

« sa verifice incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru meg
munca;

o sa evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si sa inst
corespunzator salariatii;

o sa stabileasca masuri tehnice, organizatorice si igienico-sanit:
protectia muncii, corespunzator conditiilor de munca si factorilor
evaluati;

nire a
ului de

ilul de

ruiasca

are  de

de risc

» sa elaboreze instructiuni proprii care sa detalieze si sa particularizeze

reglementarile legale de securitatea muncii, in raport cu fiecare acti
care se desfasoara;

vitatea
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o sa stabﬂeascaﬁ' Uitk ;‘;F@stulul atributiile si raspunderile salariatilor in
domeniul protectiéi muncii, corespunzator functiei exercitate;
- sa asigure si sa controleze prin personalul propriu sau personallextern
abilitat, cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurjlor de
securitate si sanatate in munca precum si a prevederilor ledale in
domeniu;
- sa asigure periodic instruirea si verificarea angajatilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, impreuna cu comitetul de securjtate si
sanatate in munca
» sa asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de pgotectie
si echipament de lucru;
= sa asigure supravegherea medicala, corespunzator riscurilor la cafe sunt
supusi angajatii in procesul muncii si accesul gratuit la servig¢iul de
medicina muncii;
e sa comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina e}identa
accidentelor de munca, a bolilor profesionale sau in legatura cu profesia;
» sa asigure toti salariatii impotriva riscului de accidente de muncajsi beli
profesionale in conditiile legii.

it

Art.23. Fiecare salariat are obligatia de a avea grija de propria sandtate si
securitate, precum si a altor persoane ce pot fi afectate de actiunile lui, fn care
scop este obligat sa respecte prevederile normelor, instructfunilor,
regulamentelor si procedurilor elaborate in acest sens. De asemenéa vor
desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor de accidenthre sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregatirea si instruirea din domeniul protectiei muncii. |

Art.24. La nivelul Centrului Social se constituie Comitetul de securitate si
sanatate in munca ale carui atributii privind masurile de securitate si sandtate in
munca sunt reglementate de legislatia speciala in vigoare .

Art.25. Conducerea Centrului Social are obligatia sa asigure accesul salasgiatiilor
la serviciul medical de medicina a muncii, efectuat de medicul de medicina a
muncii. Astfel, angajatorul a apelat si la servicii externe pentru a &sigura
angajatilor sal instructajul si protectia angajatilor sai in ceea ce priveste
securitatea si sanatate in munca/P.S.1. si medicina muncii. |

Art.26. (1) Medicul de medicina a muncii are urmatoarele sarcinii :
a) prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;
b) supravegherea efectiva a conditiilor de igiena si sanatate in munca; |
¢) asigurarea controlului medical al salariatilor atat la angajarea in punca,
cat si pe durata executarii contractului individual de munca.

ROI Centrul Soaal ,,SfantulAndrez” Malu Mare ) B B |



unor salariati, determinata de starea de sanatate a acestora. |
(3) Medicul de medicina a muncii este membru de drept in comlte
securitate si sanatate in munca. |
Art.27. In cadrul propriilor responsabﬂltatl angajatorul a luat masurile ne
pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activit:
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
punerea in aphcare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor ng
acesteia.

In acest scop s-a evaluat riscul pe categorii de locuri de munca si ac

prestate. Atunci cand exista posibilitatea ca angajatul sa vina in cont

: ;muncii

muncii
tul de

cesare
tile de
pentru
cesare
tivitati
act cu

sangele si/sau alte lichide biologice, angajatorul asigura aplicarea precautiunilor

universale prevazute in Ordinul ministrului sanatatii publice nr. 91

privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si control al 1nf

nosocomiale in unitatile sanitare.

Art.28. In acest sens Directorul deleaga un responsabil de igiena (a31s1

6/2006
=ct1110r

ent de

igiena), din cadrul personalului medico-sanitar, sa instruiasca si supravegheze
periodic comportamentul igienic al personalului care isi desfasoara actiyitatea,

de respectarea regulilor de tehnica aseptica de catre acesta.
Asistentul de igiena are pe langa sarcinile sale si urmatoarele obligatii:

- sa asigure respectarea circuitelor functionale din institutie in funvtie de

specific;

- sa asigure curatenia , cu respectarea normelor de igiena si antiepider

- sa controleze respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

- sa controleze igiena bolnavilor si a insotitorilor si face educatia sar
acestora;

- sa urmareasca efectuarea examenului organoleptic al alim
distribuite bolnavilor si insotitorilor si le indeparteaza ps
necorespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostinta con
institutiei;

- sa constate si sa raporteze conducerii deficiente de igiena (ahmen
apa, instalatii sanitare, incalzire) in vederea luarii de masuri
remedierea acestora;

- sa organizeze si supravegheze pregatirea saloanelor pentru dezi

periodice si ori de cate ori este nevoie;
- saasigure recoltarea probelor de mediu si testarea eficacitatii dezit
si sterilizarii impreuna cu responsabilul CMSSSA ;
- sa urmareasca in permanenta respectarea de catre personal si inso
masurilor de izolare;

CAPITOLUL IV
A RASPUNDEREA DISCIPLINARA

mice;

11tara a
entelor
> cele

ducerii

tare cu

{pentru

nfectii

1fectiel

t1tori a
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Art.29. (1) Conducerea Centrului Social dispune de prerogative disci;é

avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor
de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art.30. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care

intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, pr
acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul indivig

munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiil
ale conducatorilor ierarhici si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoarq.

(2) Sunt considerate abateri disciplinare:

Intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serv101u

intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru'

absente nemotivate de la serviciu;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara ¢
legal;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute
postului;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in pif
aprobarea sefului ierarhic;

solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informsé

facilitari unor servicii care sa dauneze activitatii 1nst1tutlel

ylinare,
sal ori

consta
n care
ual de

e; legale

2
_1drului

in fisa

ealabﬂ

tii sau

introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in umtate a

bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;
intrarea si ramanera in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;
introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de su

/ medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;

intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;
orice alte fapte interzise de lege;

Art.31(1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor
de abatere disciplinara sunt urmatoarele:

a) Avertismentul scris

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator fun
care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi
zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizai
conducere pe o perioadade 1 -3 lunicu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual’ desmuin

ROI - Centrul Social ,Sfantul Andrei” Malu Mare .
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Consta intr-o prevenire in scris a salariatului prin care i se pune in vedere
ca in cazul savarsirii de noi abateri va fi aplicata alta sanctiune mai
Sanctiunea se aplica salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpa
care nu a produs prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii unitatii.

faptul
grava.

o fapta

b) Retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei

in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi
zile; r
Reprezinta sanctiunea aplicata de catre conducerea Centrului Social salat
care nefiind la prima abatere savarseste cu intentie o fapta / fapte ce preju
ordinea si activitatea unitatii avand grad ridicat de periculozitate.

¢) Reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

60 de

1atului
;hciaza

Se aplica de catre conducerea Centrului Social pentru savarsirea de catre un

salariat a unor abateri grave, repetarea abaterilor pentru care a m
sanctionat cu retrogradarea sau producerea de prejudicii materiale. Ap

atitudinii persoanei care a fost sanctionata.

d) Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a lndemnlzal
conducere pe o perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

Aceasta sanctiune este specifica indeosebi salariatilor care detin fun
conducere si presupune afectarea patrimoniala a salariatului din doua puz
vedere:

- afectarea salariului de baza si a indemnizatiei de conducere;

- afectarea doar a indemnizatiei de conducere. ,
Durata in timp de aplicare a acestei sanctiuni este intre 1-3 luni, aceasta pe
fiind maximala, neputand fi depasita. ]
Procentul cu care se diminueaza salariul este unul cuprins intre 5-10%.
Deci, nu s-ar putea aplica un alt procent, depasirea acestui maxim duc
ilegalitatea masurii. »
Fiind plasata la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinara a contr

il

i fost

licarea
acesteia se face cu considerarea faptului ca este posibila inca indre

ptarea

tlei de

Vtii de
acte de

'rloada

and la

actului

individual de munca, aplicarea acesteia se face pentru o fapta deosebit de g grava .

e) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca

Reprezinta sanctiunea maxima ce poate fi aplicata de catre Conducerea
Centrului Social atat pentru savarsirea unei singure abateri deosebit de grave cat
si pentru incalcarea repetata a obligatiilor salariatului de natura a perturba grav

ordinea si activitatea institutiei;
La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de dis

ciplina

a muncii ori de la cele stabilite prin contractui individual de munca, contractul

colectw de munca aphcabll sau regulamentul 1ntem, conducerea Ce

ntrului

J‘v«ca‘ne tin de persoana




(3) Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decat o singura sanctiune, amenzile
disciplinare fiind interzise. |
(4) Cu exceptia cazului aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea r"ulitatii
absolute, nici o masura disciplinara nu poate fi dispusa inainte de efe “tuarea
cercetarii disciplinare prealabile. '
(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a f brmula
si sustine aparari in favoarea sa si sa ofere toate probele si motivatiile pejcare le
considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat la cererea sa de cgtre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.
(6) Natura abaterilor pentru care se aplica sanctiunile prevazute de regulamentul
de ordine interioara se stabileste de catre conducerea Centrului Social in raport
cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de catre salariat avandu-se in vudere:
- Imprejurarile in care s-a savarsit fapta; !
- gradul de vinovatie al salariatului;
- consecintele abaterii disciplinare;
- comportarea generala a salariatului in relatiile de munca;
- sanctiunile aplicate anterior.
(7) Urmatoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea dlSClpFinara a
contractului individual de munca:
- furtul sau intentia dovedita de furt al oricarui bun din patrifnoniul
caminul ;
- frauda constand in obtinerea unor bunuri in dauna Centrului Social
- incalcarea regulilor de confidentialitate in folosul propriu sau 4l unor
terti;
- deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand institutiei;
- utilizarea resurselor Centrului Social in scop neautorizat;
- neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale
importante sau a fost periclitata viata altor persoane;
- refuzul de a indeplini sarcini de serviciu dispuse de sefii ierarhici;
- la 3 absente nemotivate consecutiv sau la 3 absente nemotivate pe Juna;
- defaimarea cu rea credinta a Centrului Social, daca astfel s-abi adus
prejudicii morale sau materiale;
- sustragerea de documente sau instrainarea de fisiere fara autorizatie;
- manifestari violente, brutale sau obscene;
- violarea secretului corespondentei;
- falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza cafora se
fac inregistrari in contabilitate.
(8) Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce
ar putea duce la desfacerea disciplmara a contractului individual de munta fara
luarea de masuri prealabile. Fiecare caz trebuie- anahzat s 1nvest13>at cu
impartialitate. S

v
>
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Art.29.(1) La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de i imprejurarile -
in care a fost savarsita abaterea, gradul de vinovatie, urmarile acesteia,
comportarea anterioara a persoanei vinovate si eventualele sanctiuni d1s01 alinare :
suferite anterior de catre aceasta. ] :
(2) Pentru stabilirea imprejurarilor in care a fost savarsita abaterea in| cadrul :
cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de- ‘catre
persoana imputernicita de catre conducerea Centrului Social sa realizéZé
cercetarea impreuna cu o comisie numita prin decizia Directorului,
mentionandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(3) Neprezentarea nejustificata a salariatului la convocarea facuta, da dreptul
conducerii, la propunerea comisiei de cercetare disciplinara, sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(4) In cadrul procedurii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul poa'e sa-si
formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si totodata sa prezinte
persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motlva:nle pe
care le considera necesare.

(5) Sanctiunea disciplinara trebuie stabilita de angajator printr-o decizie emisa in
forma scrisa, in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta /despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sa; varsirii
faptei. !
(6) Decizia emisa de angajator cuprinde in mod obligatoriu:

- descrierea faptei care constitute abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor din regulamentui intern, contractul 1nd1v1clual de
munca sau contractul colectiv de munca care au fost incalcate de salariat;

- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuata cercetarea; ‘

- temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(7) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile de:
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

o
B. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU #& )
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE SI ALE SALARIATILOR %

Art.32. (1) Salariatii pot adresa conducerii Centrului Social, in nume prropmu
cereri sau reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor lor prevazute in
contractul individual de munca sau contractui colectiv de munca.
(2) Pentru solutionarea temeinica si legala a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor, Directorul centrului dispune numirea unei ¢omisii
~printr-o decizie, care sa cerceteze si sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.
(3) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale
a salariatului la registratura Centrului Social, pe baza raportului comisiei,
conducerea Centrulul 8001a1 comumca in scns raspunsul catre pet1t1onar
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o (4) Petltule anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identifid
:‘“alamatulul nu se iau in considerare.
Erd

i CAPITOLUL V
'/ OBLIGATIILE CONDUCERII CENTRULUI SOCIAL

3.(1) Activitatea curenta a Centrului Social este coordonata de T
§prijinit in exercitarea atributiilor ce-i revin de Consiliul Consultativ, ct
Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Social ,,Sfantul A
comuna Malu Mare. |
(2) Directorul, pe langa atributiile prevazute in Regulamentul de Orgam
Functionare are obligatia, de a organiza intreaga activitate in \
desfasurarii normale a acesteia cu respectarea legislatiei in vigoare, a or¢
disciplinei, in contextul specificului institutiei. !
(3) Atributiile Directorului sunt urmatoarele :

a) reprezintd institutia in relatiile cu autoritatile si cu institutiile publ
persoanele fizice si juridice din tara si din strainitate;

b) aprobd Regulamentul de Ordine Interioard si Manualul de proceduri;

c) exercitd atributiile ce revin institutiei in calitate de persoani juridici;
d) exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

€) monitorizeazd si evalueazi respectarea prevederilor legale din do
furnizarii serviciilor sociale;

are ale

irector
bnform
indrei”

zare Si
ederea
lmel Si

ce, cu

meniul

f) intocmeste proiectul bugetului propriu al institutiei si il supune spre gvizare

consiliului consultativ si spre aprobare Consiliului Local;
g) propune anual Consiliului Local aprobarea organigramei si statului de f
h) organizeazi desfasurarea activitdtii Centrului Social ,,Sfintul Andrei” 1
conditii;
1) asigurd aplicarea actelor normative, a reglementarilor si instructiunilg
privesc activitatea unitatii;

Unctii;
n bune

DI care

J) aprobd angajarea personalului, in conditiile legii, in limita posturifor din

organigrama si statul de functii aprobate de Consiliul Local, sanctid
modificarea precum §i incetarea contractului individual de munci,;
k) stabileste in detaliu sarcinile personalului prin intocmirea fisei pd
indruma si controleaza activitatea acestuia;

narea,

stului

1) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii institutfei;

m) controleaza activitatea personalului si aplicd sanctiunile disciplinare sa
recompensele corespunzitoare, in conditiile legii;

L1

n) propune participarea personalului de specialitate la programele de mstrmlre s

perfectionare;

0) aproba dosarele de admitere ale persoanelor varstnice in Centru;

p) angajeazd, lichideazd si ordonanteazd cheltuieli pe parcursul exer
bugetar in limita creditelor bugetare aprobate, la propunerea compartim
specializate;

citiului
entelor

q) urmare§te orgamzarea controlululm ﬁnan01ar preventlv propnu in cadr

ROI Cen trul Socza[,,Sfantul Andrel” Malu Mare
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compartimentului financiar- contabil;

r) organizeazé paza si securitatea clddirii si a valorilor materiale; N

s) avizeaza instructajului de protectie a muncii si situatii de urgentd cu ag
din subordine;

t) identifica eventualele proiecte care au ca scop imbunitatirea activitatii.

asistentd sociala in institutie;

u) colaboreazd cu formele organizate ale societatii civile la actiuni care viz

imbunétatirea asistentei sociale In sistem rezidential ;

X gaghah;

N M/Q/ .

v) identificd potentiale sponsorizarii, donatii si distribuie persoanelor Varstnice

bunurile si produsele provenind din sponsorizari si donatii;
w) urmareste elaborarea rapoartelor, privind activitatea institutiei,

§§tadiu1

implementdrii obiectivelor si intocmeste informdari, pe care le pf’rezinté

Consiliului Local;

x) are obligatia de a se forma continu, atit sub raport managerial cit si in c,eea ce

priveste cunoasterea problematicii persoanelor varstnice;

y) asigurd permanent suportul necesar imbundtitirii activitatilor si cregterii

calitatii si eficientei serviciilor;

z) respectd termenii contractelor, conventiilor si protocoalelor de parteneriat

incheiate in vederea acordarii de servicii sociale;
zz') aproba sau avizeazd, dupa caz, Normele Proprii pentru aplicarea leg

islatiei

specifice privind angajarea/lichidarea/ordonantarea si plata cheltlfglielilor

bugetare.
zz7'") Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in sarcina sa.

CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.34. (1) Organizarea activitatii revine conducerii institutiei, iar nerespectarea

dispozitiilor acesteia, care fac obiectul executarii obligatiilor prevazu

te 1n

prezentul regulament si in contractele individuale de munca ale salariatilor, este

abatere disciplinara.

Art.35. (1) Salariatii ce isi desfasoara activitatea in Centrul Social “‘>fantu1

Andrei” din comuna Malu Mare, au in principal urmatoarele obligatii:
- sa respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament
dispozitii date de conducerea institutiei; ‘

- personalul nominalizat prin decizia Directorului are obligatia sa re
programul instituit privind asigurarea permanentei activitatii in in;
precum si sarcinile de serviciu aferente acestui program ;

- sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu stabilite prin fisa postu
profesionalim, sarcini specifice locului de munca, sarcini nominaliz

seful direct precum si cele prevazute de reglementarile in v
Personalul medical (asistent medical) are obligatia sa rec

si alte

specte
stitutie

lui cu
zate de
igoare.
solteze

beneﬁ01ar110r 1nst1tut10nahzat1 anahze de laborator numai in ma<

sura in
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care acestea sunt efectuate la unitatea cu care Centrul Social “Sfantul
‘,_‘Andrel din comuna Malu Mare are contract de prestarii servicii. <Pentru
" nahzele efectuate la alt laborator decat cel cu care unitatea este inl relatie
e cpntractuala personalului medical i se interzice recoltarea pfobelor

j\@ Biologice, aceasta cazand in sarcina laboratorului solicitat de beneﬁ01ar
% ¥/si/sau sustinator legal ;

sa mentina ordinea si disciplina in unitate precum si normele de cénduita
in relatiile de serviciu; |
sa manifeste grija si responsabilitate fata de bunurile pe dare e
gestioneaza, cu care isi efectueaza sarcinile de serviciu precum si celelalte
bunuri aflate in patrimoniul unitatii;
trebuie sa manifeste grija si respect fata de suferinta si varsta ftecarm
beneficiar in contextul diagnosticelor stabilite de medic/manager de caz;
sa nu refuze efectuarea inventarului si controlul asupra obiectelor si
bunurilor incredintate si sa se supuna si altor controale stabifite de
conducerea unitatii in conformitate cu reglementarile in vigoare; |
sa instiinteze seful ierarhic superior de existenta unor nereguli, dbateri,
lipsuri, in cadrul indeplinirii sarcinilor de serviciu si sa sugereze Inasuri
care sa conduca la rezolvarea unor astfel de situatii. Pentru ner°gulile
gasite in unitate, seful de compartiment va fi primul care va raspuhde, in
situatia in care se constata ca nu a dispus masuri necesare prwmd
inlaturarea acelor nereguli sesizate si aduse la cunostiinta de perx onalul
din subordine
sa nu sustraga sau sa favorizeze sustragerile de obiecte apammnd
institutiei, beneficiarilor si colegilor sai ; ‘
sa manifeste grija fata de bunurile personale ale beneficiarilor aﬁlate in
locurile unde salariatul isi indeplineste sarcinile de serviciu; _
sa nu atenteze prin agresiuni verbale sau fizice asupra intejgritatii
beneficiarului;
sa nu primeasca de la beneficiar/sustinator legal foloase de orice{natura
pentru activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu;
sa anunte seful ierarhic anticipat cu privire la intentia de a realiza §chimb
de tura prin cerere, aceasta cerere trebuie sa poarte semnatura pegsoanei
care solicita acest schimb precum si a persoanei care asigura serviciul in
ziua respectiva. Modificarea trebuie oglindita in condica de prezehta din
ziua respectiva;
sa declare serviciului de paza, la intrarea in serviciu, bunurile/aliménntele
introduse in unitate. Acestea vor fi consemnate de catre portar in Rdgistrul
de evidenta a bunurilor/ alimentelor introduse in unitate de catre andajati;

sa cunoasca si sa aplice cerintele documentelor sistemului integrat al
managementului calitatii si sigurantei alimentului ;
sa adopte o atitudine dinamica, orientata pe cresterea gradujui de
satisfacere a nevoilor beneficiarilor si imbunatatirea continua a 03 opriel
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activitati; IR AR o PR
- sa nu paraseasca unitatea in timpul orelohé “5eFPTE1u in interes pe rsonal

iar in situatia in care se impune acest lucru, salariatul are obligatia sa .,
solicite invoirea printr-o cerere care sa poarte viza coordonatorului de . .
compartiment s1 aprobarea conducerii unitatii, daca durata invoirii ‘este *

mai mare de doua ore;

- sa se perfectioneze continu profesional individual sau prin cursurile
~ organizate de unitate sau recomandate de aceasta;

- sanu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si sa nu introduca sau
sa consume bauturi alcoolice in timpul serviciului.

- totl salariatii din cadrul institutiei au obligatia sa respecte normele de
protectla muncii precum si cele de PSI sau orice alte situatii care ar putea
pune in primejdie viata instalatiilor ;

CAPITOLUL VII
PROCEDURA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI
CONTRACTANT

Art.36.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale persorél;alului
contractant din cadrul institutiei se face dupa procedura de evaluare de rrffai jos,
pe baza criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul de conducere, de executie de specialitate, de executie administrativ si
de deservire conform anexei care face parte integranta . |
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractant din cadrul institutiei se face parcurgand urmatoarele etape :

- completarea fisei de evaluare,

- interviul,

- aprobarea fisei de evaluare,

- solutionarea contestatiilor. |
Fisa este prezentata angajatului pentru a o semna si a lua la cunostinta rezultatul
evaluarii. -

Un exemplar al fisei de evaluare se da angajatului evaluat, iar al doilea exe mplar
se pastreaza la compartimentul financiar contabil, resurse umane, reglstratura
Fisa de evaluare ofera informatii utile pentru :

- promovarea in functie sau motivarea angajatilor;

- stabilirea necesarului de instruire;

- schimbarea locului de munca in scopul utilizarii cat mai eficiente a

competentei angajatului; |

- stabilirea de masuri penalizatorii (ca ultima masura);
Art.37 (1) Completarea fisei de evaluare se face astfel :

1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se va face de catre evaluator, astfel :
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}%‘ a) pentru personalul contractual de executie din aparatul propr iu — de
/’ catre seful ierarhic (coordonatori comparimente)
b) pentru personalul cu functie de conducere de catre Director ;|
"2. Evaluarea performantelor profesionale individuale pentru anul &nterior
se face pentru tot personalul contractual care a prestat activitate/in anul
precedent. -
3. Cele patru criterii de evaluare a performantelor individuale, mdlferent
de categoria de personal in care este incadrat angajatul evaluat, sunt : |
a) Rezultatele obtinute
- Cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate;
- Gradul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabmte
- Eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate in contextual atlf;gerllor
obiectivelor propuse ;
b) Adaptarea la complexitatea muncii r
- Adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii
noi (creative) ; :
- Analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si conseuntelor
evaluate;
- Evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina repetitive;
¢) Asumarea responsabilitatii
- Intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in res hzarea
atributiilor;
- Evaluarea nivelului riscului decisional;
d) Capacitatea relationala si disciplina muncii
- Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea re latiilor
ierarhice; |
- Adaptarea la situatii neprevazute.

Evaluatorul va analiza fiecare criteriu din punct de vedere cantitativ si cﬁhtatw

si va acorda o nota angajatului, dupa cum urmeaza :

a) 3 = foarte bun

b) 2 =bun

c) 1 = satisfacator

d) —1 = nesatisfacator
(2) Punctajul total ce poate fi acordat angajatului este cuprins intre un punctaj

total minim egal cu minus 10 si un punctaj total maxim egal cu 30, iar dupa
insumarea punctajului acordat, evaluatorul va stabili si calif}gcativul

corespunzator punctajului obtinut, dupa cum urmeaza :

a)  daca angajatul realizeaza un punctaj intre minus 1 si minus 10 puncte i
se va acorda calificativul «nesatisfacator» , astfel ca angajétul nu
corespunde sub raport profesional cerintelor postului pe care il ogupa si
poate fi trecut pe alt post corespunzator sau concediat in cohditiile
legii ;
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b)  daca angajatul realizeaza un punctaj evaluat intre 1 si 20

va acorda calificativul «satisfacator»; s 1 tas

c)  daca angajatul realizeaza un punctaj evaluat intre 21 si 26 de pulcte i

se va acorda calificativul «bun»;

d)  daca angajatul realizeaza un punctaj evaluat intre 27 si 30 de puncte 1.3 i

se va acorda calificativul «foarte bun» astfel ca angajatul

va fi

promovat intr- un grad profesional superior sau treapta profesmnala

superioara; |
(3) Evaluatorul va identifica nevoile de formare profesionala ale f
persoane evaluate si va consemna in scris in fisa de evaluare, propun
singur curs de perfectionare in acest sens.

ecarei
nd un

(4) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un sch1mb de

informatii care are loc intre evaluator si evaluat.

(5) Dupa efectuarea interviului, evaluatorul va inainta fisa de evaluare: spre

avizare si spre aprobare Directorului Centrului Social.

(6) Fisa de evaluare poate fi modificata de catre persoana care are competenta de
aprobare, daca aprecierile consemnate nu corespund realitatii. Fisa de evaluare
astfel modificata va fi adusa la cunostinta persoanei evaluate in termen de 3zile.

CAPITOLUL VIII
DREPTURILE ST OBLIGATIILE BENEFICIARIILOR

Art.38.(1) Drepturile beneficiarilor sunt urmatoarele :

- sali se respecte drepturile si libertatile fundamentale fara d1scr1m1nare pe

baza de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta persona

- dreptul la stabilirea si pastrarea identitatii sale; !

- -dreptul la participarea activa la viata cotidiana din cadrul Centrului

- sa fie informati asupra drepturilor si responsabilitatile lor in caht
beneficiari ai serviciilor unitatii;

- siguranta, incredere si respect in toate aspectele vietii sale ]
parcursul sederii sale in cadrul Centrului Social;

- sa li se comunice in termeni accesibili informatiile pr1v1nd dre]

la;

Social

ate de

e tot

aturile

fundamentale si masurile legate de protectie precum si cele prlvind

conditiile care trebuie indeplinite pentru a le obtine;

- sa li se asigure pastrarea confidentialitatii informatiilor furniz
primite;

- sa fie protejati de lege atat ei cat si bunurile lor atunci cand
capacitate de decizie;

ate sl

nu au

- sa beneficieze de asistenta sociala si consiliere psihologica; Beneficiarii

vor primi sprijin din partea compartimentului social in ment
legaturii cu medicul de familie precum si in utilizarea serv
comunitatii (posta, servicii bancare, notariale, etc);

- sa beneficeze de un mediu echilibrat cit mai apropiat de climatul fa

inerea
iciilor

milial

in care 1 se respecta 1ndependenta s mtlmltatea sl se mcurajaza
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b
I
autonomia in conditii de accesibilitate, siguranta, functionalitate, 1élena si

confort; ‘E

vsa nu li se impuna restrictii de natura fizica, in afara celor stab, lite de

'\w managerul de caz sau conducerea institutiei prin sarcini délegaae

¢ personalului din subordine dupa cum ar fi: situatia starii de sanfatate a

wfbeneﬁmarulm patrunderea in unitate in stare de ebrietate tul]burand

linistea celorlalti beneficiari, practicarea cersetoriei in momentul parasirii
unitatii etc;

- sabeneficieze de un program de ingrijire zilnica si de un program general
de ingrijire si asistenta cu obiective precise;

- sa beneficieze de un plan personalizat de servicii, bazat pe
evaluarea/reevaluarea cerintelor generale si speciale ale fiecaruia;

- sa beneficieze de reevaluari b10p51hosoc1ale periodice precum si
ocazional in cazul in care situatia o impune; '

- sa fie tratati si sa aiba acces la toate serviciile unitatii, fara dlscmmnnare

- sa beneficieze oricand de datele care-1 privesc;

- sa beneficieze de controlul propriilor finante, cu exceptia cazurjlor de
restrictie legala sau daca exista acorduri scrise intre unifate si
beneficiar/reprezentantul sau legal privind gestionarea bank or si
bunurilor beneficiarilor; \

- sanu fie abuzati sau neglijati;

- sa faca sugestii si reclamatii fara teama de represalii;

- sa primeasca raspuns la solicitarile, opiniile exprimate;

- poate fi externat/transferat din cadrul Centrului Social ,,Sfantul A ndrei”
Malu Mare numai:

a) din ratiuni de ordin medical;

b) la dorinta beneﬁc1arulu1/apart1nat0rulu1 sau sustmatorulau sau
legal; ,

¢) pentru comportamente care sunt un pericol |pentru
beneficiar/pentru ceilalti beneficiari; !

d) pentru comportamente care prejudiciaza sau deranjeaza r itinele
zilnice ale activitatii Centrului Social; |

e) in cazul de pierdere a autorizatiei de functionare a Cefntrulm
Social; |

f) in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, aparitia unu1 focar
de infectie epidemica, etc.) ‘

- sa beneficieze de o alimentatie variata de la o zi la alta, corespunzatoare
calitativ. si cantitativ, pe tipuri de regimuri alimentare, cdnform
recomandarii medicului curant sau medicului specialist; |

- sali se acorde suficient timp pentru a lua masa, atunci cand este nécesar,

asigurandu-li-se asistenta pentru hranire din partea personaluluif intr-o

maniera discreta, toleranta, incurajandu-se, totodata, formarea abiljtatilor
de hranire independenta. Servirea mesei in salon se asigura numai

pentru

ROI - Centrul Social ,Sfantul Andrei” Malu Mare



Art.39. Beneficiaril internati in Centrul Social “Sfantul Andrei” din com.
Mare, au obligatia sa respecte atat obligatiile prevazute in Regulamen
Organizare si Functionare cat si cele prevazute in prezentul regulamen’r
cum urmeaza:

persoanele a caror conditie de sanatate nu permite deplasarea acest
spatiul destinat servirii hranei;

sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea, situatia fam
sociala, medicala si economica;

sa respecte regulamentul de organizare si functionare si regulamen
ordine interioara ale Centrului Social;

sa participe la procesul de furnizare al serviciilor sociale;

sa achite lunar, in conformitate cu legislatia in Vlgoare cont
datorata catre unitate pentru serviciile sociale prestate, in caz cont
va face executarea silita a beneficiariilor care nu isi re

ora la

Malu
ful de

1liala,

?tul de

1butia. .
rar se’
specta

angajamentul de plata sau a acelora ai caror apartinatori sau sustinatori

legali, care au obligatia prin angajament de plata sa achite
contributia de intretinere nu au facut-o doua luni consecutiv;

 lunar

sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu sr[uama lor

familiala;
sa participe la programele organizate in cadrul institutiei in ve
recuperarii medicale; |
sa respecte prescriptiile medicale si cele de natura igienico - dieteti

de alta natura menite sa conduca la imbunatatirea starii de sanatatei

climatului in care beneficiarul traieste;
sa nu consume bauturi alcoolice in unitate si sa nu patrunda in unit
bauturi alcoolice sau sub influenta alcoolului;

sa nu agreseze sub nici o forma personalul sanitar si de ingrijire n
ceilalti beneficiari din salon sau unitate; |
sa se integreze in viata sociala a unitatii, sa respecte progran
proceduri medicale sau de alta natura, orarul meselor, progran
odihna prevazut in Manualul de proceduri, !
parasirea unitatii se va face numai pe baza biletului de voie en
managerul de caz, sub semnatura proprie. Biletul de voie va fi pre
la poarta unitatii, fiind inregistrat in Registrul evidenta al biletelor d
a beneficiarilor. Parasirea unitatii cu invoire se poate face pe o pel
de maxim 30 de zile, in doua transe, cu instiintarea managerului d
responsabﬂului de caz si Directorului, pe baza cererii de invoire. Pe
de invoire va fi mentionata si in foaia de observatie. La 1ntoarce
unitate se va consemna in FO starea de sanatate.

derea

ca sau
sau a

ate cu
1ci pe

lLll de
jul de

1is de
zentat
e voie
rijoada
e caz,
rioada
rea in

are obligativitatea de a nu instraina si distruge sub nicio forma bunurile

incredintate de unitate : lenjerie de pat, de corp, haine proveni1
donatie, diverse bunuri din dotarea unitatii;

te din

Pf)l - f'pnfr'nl Qnr‘ml annﬁll Anrlrm" Mnhl Mnrp

dupa .



- sunt interzise Imprumuturile de bani intre beneficiari, unitatea

neasumandu-si nicio responsabilitate;
- sunt interzise imprumuturile de bani intre personal si beneficiar; |
- sa aduca la cunostiinta managerului de caz, responsabilului de ¢az sau

conducerii unitatii orice problema personala;
- la internare, beneficiarii au obligativitatea de a declara bunurile de
valoare ce la detin asupra lor sau de a le incredinta familiei; tiimuriie
. declarate ramase asupra beneficiarlor vor fi consemnate in FO; '
o —‘ ,\Sa respecte contractul de internare in unitate si sa semneze de luare la

_.{. cunostnnta a acestuia.

CAPITOLUL IX
OBLIGATIILE SUSTINATORILOR LEGALI

Art.39.(1) Apartinatorii sau sustinatorii legali ai beneficiariilor, au obhga‘twlta‘tea
mentinerii permanente a legaturii cu unitatea (manager de caz, responsabﬂ de
caz, asistent medical) pentru rezolvarea tuturor problemelor beneﬁmaﬂ rulul in
unitate si in afara ei. Vor fi aduse la cunostinta familiei toate problemele legate
de beneficiar (de sanatate, probleme sociale). De asemenea familia este ¢ ”bhgata
sa aduca la cunostinta conducerii unitatii toate modificarile aparute in da’teie de
stare civila, domiciliu, modificari aparute in veniturile beneficiarului j;;uau ale
sustinatorilor legali ai acestora, precum si orice alte date necesare pentru LO buna
colaborare intre beneficiar - unitate - familie. A
(2) Accesul apartinatorilor/sustinatorilor legali ai beneficiarilor este perrm@ liber,
zilnic, cu respectarea orelor de odihna ale celorlalti beneficiari. |
(3) La intrarea in unitate toate persoanele straine vor detine ecusoane purtand
denumirea VIZITATOR si vor fi inregistrate in Registru intrari-iesiri [ pentru
persoanele straine (v121tator1) lar in cazul intrarii cu masina, si in Rc01st1u1
intrari-iesiri pentru masini.
(4) Nerespectatea prevederilor prezentului Regulament de catre beneﬁ ,1ari si
aparinatorii acestora va determina extemarea pacientului.
Art.40 Accesul persoanelor straine in institutie se face astfel:
Persoanele straine de institutie care solicita accesul, pot intra pe baza
prezentarii actului de identitate, dupa confirmarea necesitatii de:5 catre
compartimentele la care merg.
Persoanele delegate de alte institutii si aflate in interes de servigiu, au
acces in unitate pe baza prezentarii Ordinului de deplasare, a delegatlen de
serviciu si a actului de identitate;
Persoanele din strainatate au acces in unitate numai in conditiile stabilite
de conducerea unitatii.
Reprezentantil presei vor avea acces in unitate numai cu acordul Dlre@torulul
institutiei care va nominaliza in mod explicit locurile in care se poate filma sau
persoanele carora li se pot lua 1nterv1ur1 cu 1espectarea drepturllor pac1el 110r 1a
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intimitate. Pentru aceasta, anterior, reprezentantii mass-media vor face
demersuri scrise sau verbale in vederea obtinerii acordului de principiu. In
vederea desfasurarii fluente a acestei activitati, Directorul va nominaliza un
reprezentant al institutiei care va fi desemnat ca purtator de cuvant al acesteia.
La intrarea in unitate toate persoanele straine vor detine ecusoane purtand
denumirea VIZITATOR.
Art.41. (1) Accesul autoturismelor de orice tip si capacitate se va face pe baza
documentelor justificative prezentate la intrarea in unitate (foaie de pércurs
facturi, ordin de deplasare), care vor purta mentiunea stampilei CON] ROL
POARTA. !

(2) La parasirea institutiei, toate mijioacele de transport vor fi supuse
controlului si vor fi inregistrate in Regtstrul de evidenta intrari-iesiri masini.
Art.42. Distribuirea pensiilor intra in sarcinile de serviciu ale compart1mentulu1
social, conform urmatoarelor reguli: !

- pensiile beneficiarilor de servicii sociale sunt distribuite pe baza actulm de
identitate, de catre factorul postal, asistat de o echipa numita de Dlrector

- 1n cazul beneficiarilor imobilizati la pat, pensia se distribuie in dorm1torul
respectiv, in prezenta echipei numite de Director;

- in cazurile in care starea de sanatate a beneficiarilor nu permlte
administrarea pensiei, pensiile acestora sunt ridicate de catre 351stentu1
social in baza Procurii speciale /Declaratiei notariale a persoanelor in
cauza ori a sustinatorilor legali;

- solicitarea este sub forma de declaratie prin care reprezentantuﬁ legal
solicita ca pensia persoanei pe care o reprezinta sa fie r1d1cata de
asistentul social pentru achitarea contributiei de intretinere, iar dlferenta
sa fie ridicata de catre reprezentantul legal al beneficiarului de la| blroul
social pe baza de semnatura. Aceasta solicitare (declaratie) pr meste
numar de inregistrare la unitate;

- pensiile beneficiarilor cu patologie neuropsihiatrica si fara discerlflamint
care nu au sustinatori legali, primesc pensia la unitate din care se [achita
contributie de intretinere iar diferenta se va pune pe CEC avind clauza
asistentului social conform curatelei instituite pe numele acestuia.| Dupa
decesul beneficiarului, sumele cumulate pe CEC, sunt folosite pentru
cheltuielile de inhumare si pomenire, sumele ramase necheltuite fiind
folosite in scopul achizitionarii de bunuri sau obiecte nécesare
beneficiarilor, cu titlu de donatie;

- beneficiarii constienti, vor primi sumele de la reprezentantul POSté’l vor
achita contributia de intretinere, iar diferenta ii ramine acestuia, unitatea
neavind nici o responsabilitate din acest moment ;

- pensiile se distribute lunar in perioada 20-27 ale lunii in curs, in ordine

alfabetica, urmata de o informare scrisa catre Regia de-Posta referitoare la
actiunea de distributie a pensiilor. Qj:’ Aﬂ;f
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CAPITOLUL X
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.43. Centrul Social, in calitate de serviciu specializat de asistenta sooﬁala si

salariatii raspund patrimonial in conditiile art. 253 - 259 din Legea nr. 51
Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare. |

CAPITOLUL XI
DISPOZITI1 FINALE

/2003,

Art.44. (1) Circuitul documentelor in unitate face parte din pr czentul

Regulament; .
(2) Fisele postului pentru fiecare categorie de salariati in parte fac
integranta din prezentul Regulament Intern.

(3) Orice nota‘interna de serviciu catre un anume sector de activitate.

parte

Art45. (1) Prevederile prezentului Regulament se completeaza c1 cele

prevazute in Regulamentul de Organizarea si Functionare. |
(2) Prevederile prezentului Regulament Intern se pot modifica sau comp

eta ori

de cate ori necesitatile legale de organizare, functionare si disciplina mu 1cii in

unitate o vor cere.
(3) Modificarile sau completarile prezentului Regulament se vor face
seama de actele normative in vigoare, obligatie a conducerii unitatii.

tinand

Art.46. Prezentul Regulament Intern va fi prelucrat de toti séﬁﬁi de
compartimente cu salariatii din subordine, incheindu-se proces verbal sub

semnatura de luare la cunostinta; deasemenea obligatiile a31stat110r
apartinatorilor vor fi comunicate acestora de catre serviciul social.

si ale

Art.47. Pentru personalul incadrat dupa intrarea in vigoare a Regulamgntului

Intern, prelucrarea se va face de catre seful de compartiment, conﬁ
prelucrarii anexandu-se la contractul de munca. |

Presedinte de sedinta Contrasem
Jilcu Titel T Secretar Stanesc

fmarea

eaza
Paula

ROI Cen trul Soczal ,,Sfan tul Andrez” Ma]u Mare ‘
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REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE

al Centrului Social “Sfantul Andrei” Comuna Malu Mare, juﬂetul
~ Dolj |




CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE
Cadru legal de infiintare, organizare si functionare

i

Art.1 Centrul Social “Sfantul Andrei”, denumit in continuare "Centru™, este :nnstitut,ia de

asistentd sociald cu personalitate juridicd, cu patrimoniu si buget propriu, infiintatd, o

finantatd potrivit dispozitiilor Legii nr.17/2000 privind asistenta social a persoanelof

republicatd si a legislatiei secundare incidente: Hotararii nr.867/2015 pentru |
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de org

Foanizatd si
varstnice,

taprobarea

anizare si

functionare a serviciilor sociale, H.G.nr.797/2017 privind aprobarea regulamentels
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii or]
personal, Legii nr.292/201 I -asistentei sociale, H.G.nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei 1

sociald, Ordinul Ministerul Muncii Solidarititii Sociale si Familiei nr. 73/20/
aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat dé¢
de servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii de servicii sociale, HG. ni
privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale si a niveluld
lunar pe membru de familie in baza ciruia se stabileste contributia lunari de |
datorati de citre sustindtorii legali ai persoanelor varstnice din centrele rezidentialg

Art.2 Centrul Social “Sfantul Andrei”, cod serviciul social 8730 CR-V-I, functif
reorganizarea Centrului Social ,, Sfintul Andrei, cu preluarea intregului pers
autoritatea Consiliului Local al Comunei Malu Mare si are rolul de a asigura la nivel loc
politicilor si strategiilor de asistenta sociala a persoanelor varstnice prin mentinerea,

or-cadru de

entative de

nationale de
evaluare a nevoilor persoanelor varstnice, H.G. nr. 903/2014 privind stabilirea niveluly
alocatiei zilnice de hrand pentru consumurile colective din institutiile publice d}

i minim al
asistenti

05 privind

furnizorii
-, 97872015

%i venitului

ntretinere

3

Hneaza prin
pnal, sub
al aplicarea

gefacerea si

dezvoltarea capacitatilor individuale pentru depasirea unei situatii de nevoie, in cazul in cafe persoana

sau familia este incapabila sa o solutioneze singura in conformitate cu Legea 17/2000, rep
modificarile si completarile ulterioare lege privind asistenta sociala a persoanelor varstnic
292/2011 a asistentei sociale cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 In vederea realizarii atributiilor ce 1i revin, Centrul indeplineste exclusive

Liblicata, cu
e, Legea nr.

functia de

executie prin asigurarea mijloacelor umane si materiale necesare implementarii péliticilor si

strategiilor de asistenta sociala a persoanelor vérstnice precum si prevenirea si
marginalizarii sociale a acestora.
Art.4 (1) Centrul are sediul in Comuna Malu Mare, strada ., str.Bechetului , nr.276, in i

bombaterea

obilul ce a

facut obiectul proiectului de finantare, ,.Reabilitarea Caminului Interat Malu Mare si trlsformarea

fui in Centru Social”, proiect realizat prin programul Operational Regional ., axa prio
2 o 3 o

itara 3. cu

Agentia de Dezvoltare Regionald S-V Oltenia si in parteneriat cu DGASPC Dolj, avand ¢ capacitate

de 134 de locuri.

Centrul Social este organizat in sectii distincte deservind:
persoane dependente- 16 paturi;

persoane semidependente- 16 paturi;

persoane nedependente;




(2) Pe toate actele emise de citre Centru se va mentiona ,,Comuna Malu Mare”

Social “Sfantul Andrei” si sediul institutiei.

Art.S Durata de functionare a Caminului pentru Persoane VAarstnice“Sfantul A
nelimitata.

Art.6 (1) Obiectul de activitate 1l constituie ingrijirea in Centru a persoanelor var
asigurarea conditiilor corespunzitoare de gizduire si de hrand, ingrijiri medicale, re
readaptare, activitafi de ergoterapie si de petrecere a timpului liber, asistenta sociald si psi

~ (2) Principalele obiective ale Centrului sunt :

, Centrul

ndrei” este
Stnice, prin
uperare i
nologica.

a) sd asigurare persoanelor vérstnice institutionalizate, maximum posibil de aurtonomle si

siguranta;
b) sa ofere conditii de Ingrijire care s& respecte identitatea, integritatea si demnitate
varstnice;

a persoanei

c) sd permitd mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor

varstnice din camin;
d) sé stimuleze participarea persoanelor vérstnice asistate la viata sociali;

r
H

e) si faciliteze i sd incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile p

véarstnice din cimin;
f) sé asigure supravegherea si ingrijirea medicald necesari, potrivit reglementirilos

yersoanelor

legale;

g) sd prevind si sd trateze consecintele legate de procesul de imbatrinire pentru!
varstnice institutionalizate;

h) sd incheie conventii de parteneriat si sa initieze colaborari cu alte autoritati loca
publice si private, pentru furnizarea serviciilor sociale de ingrijire in centru, in conditiile 1

i) sd furnizeze informatiile si datele solicitate de institutiile si autoritatile
responsabilitdti in domeniu, in conditiile legii;

persoanele

e, institutii
g

;publice cu

i
J) sé elaboreaze si s implementeze proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniu;

k) sd elaboreze si s propuna proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor
altor masuri de asisten{d sociald privind ingrijirea in Centru, in conformitate cu planul
propriu, proiect pe care sé-l Tnainteze ordonatorului principal de credite.

Art.7 Principiile care stau la baza activitatii Centrului sunt:

Respectarea drepturilor si demnitatii umane;

Universalitatea

Nediscriminarea

Asigurarea autodeterminarii si intimitatii persoanelor beneficiare;

Asigurarea dreptului de a alege;

Implicarea activa si deplina a persoanelor beneficiare;

Abordarea individualizata si centrata pe nevoile persoanei varstnice;
Cooperarea si parteneriatul;

Recunoasterea valorii fiecarei persoane varstnice beneficiare si valorizarea ei;
Abordarea comprehensiva, globala si integrata;
Orientarea pe rezultate;

Imbunatatirea continua a calitatii serviciilor acordate.

~

Art.8 (1) Directorul asigurd conducerea curentd a Centrului si este subordonat
Local al Comunei Malu Mare si Primarului Comunei Malu Mare;

sociale si a
'de actiune

Consiliului




(2) Ocuparea postului de director se face prin transformarea postului de sef cent
reorganizarii sau, dupd caz, prin examen, in conditiile legii;

(3) Directorul Centrului este numit in functie de catre Primarul Comunei Malu Mare

art.63 alin.5 lit.e coroborat cu alin.7 din Legea nr.215/2001,
completdrile ulterioare;

Art.9 Legatura dintre Consiliul Local al Comunei Malu Mare si Centrul Soc
Andrei” se face prin Consiliul Consultativ si directorul Centrului.

Art.10 (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul este sprijinit de

v
H

Consultativ;
(2) Consiliul Consultativ este alcatuit din 5 membri, dups cum urmeaza:
a) 2 reprezentanti ai Consiliului Local Malu Mare ;
b) 2 reprezentanti desemnati de cétre Primar din aparatul de specialitate;
c) 1 reprezentanti ai beneficiarilor;

(3) Reprezentantii prevéazuti la lit. ¢) sunt desemnati, anual sau ori de cate ori este;
catre beneficiarii serviciilor sociale furnizate in cadrul Caminului sau, dupa caz, de ref

legali ai acestora.
Art.11 (1) Consiliul consultativ se intruneste in sedintd ordinari trimestrial, la
conducdtorului institutiei precum si in sedinta extraordinari ori de céte ori este necesar.
(2) Membrii consiliului consultativ nu beneficiazi de indemnizatie de sedinta.
Art.12 (1) Desemnarea membrilor consiliului consultativ, precum si activitatea
realizeaza cu respectarea dispozitiilor legale privind eliminarea conflictului de interese.

Art.13 Sedintele sunt valabil Intrunite in cazul in care sunt prezenti cel putin 2/3 d

consiliului consultativ.

Art.14 Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) avizeaza proiectul bugetului institutiei;
b) avizeazd structura organizatorica si numarul de personal;

c)analizeazd activitatea institutiei i propune masuri i programe de imbunititire a activits

d) avizeazd statul de functii si salarizarea personalului;

¢) analizeaza sesizdrile/reclamatiile venite din partea beneficiarilor si propune ma
rezolvarea situatiilor ivite;

f) propune mésuri de imbunétatire a programului de activitate al beneficiarilor;

g) stabileste si mentine relatii de colaborare cu alti beneficiari ai acelorasi servicii

h) mediaza conflictele aparute intre beneficiari

i) urméreste respectarea reglementarilor cu privire la conduita beneficiarilor,

J) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin hotdrare a autorititilor care aa?

care finanteaza institutia.
Art.15 (1) Consiliul Consultativ functioneaza conform propriului Regulament de

si Functionare in care vor fi prevazute: obiectivele, functionarea, rolul, drepturile 51
membrilor. Dupd intocmirea Regulamentului, acesta va fi aprobat de ciitre directorul Ca

respectarea dispozitiilor legale.
(2) Deciziile Consiliu lui Consultativ se iau cu votul majorititii.
(3 ) Propunerile Consiliului Consultativ se fac in scris.

u in urma

: ' in temeiul

republicatd, cu moémcauie Si
-”.‘.!

i
|;11 “Stantul

Consiliul

necesar, de
rezentantii

convocarea
acestuia se
i

lin membrii

tii;

S

uri - pentru

infiintat si

i

EDrganizare
obligatiile

minului cu




CAPITOLUL II

BENEFICIARII CENTRULUI . DREPTURI SI OBLIGATII.
SERVICII ACORDATE

Art.16 (1) Serviciile acordate in cadrul Centrului sunt urméitoarele.

a) servicii socio-medicale si de Ingrijire:

-servicii de ingrijire: ajutor pentru igiena corporald, imbricare si dezbricare, igiena ehminérilor,

hrénirea si hidratarea, transfer si mobilizare, deplasare in interior, comunicare;
- servicii de ingrijiri medicale primare: efectuarea masuritorilor antropometrice,

monitorizarea parametrilor fiziologici-tensiune arteriald, glicemie, temperaturd, respiratie, puls-,

administrarea tratamentului;

- servicii de recuperare fizica si psihologica:
Fiziokinetoterapie, kinetoterapie,consiliere psihologica ;
b) servicii sociale:

- gazduire pe perioada nedeterminata; ‘
- consiliere juridica ;
- socializare si petrecerea timpului liber. |

¢) Centrul poate oferi si alte prestatii la solicitarea organizatiilor neguvernamentale, a unor institutii
publice de profil, a organizatiilor de pensionari, a unitatilor de cult recunoscute in Romania ori in

cooperare cu acestea:

- organizarea sarbatorilor nationale sau religioase

-activitati recreative sau de petrecere a timpului liber :

-activitati cultural - educative si de socializare

-activitati manuale si artistice :

- activitati si jocuri sportive

- organizarea de excursii si alte activitati recreative
(2) a. Serviciile se acorda in baza unui contract pentru acordarea de servicii socio

w; i

-medicale,

denumit in continuare contract de servicii, incheiat intre directorul institutiei si persoana varstnica

beneficiara sau reprezentantul sau legal, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

b. Modelul contractului de furnizare a serviciilor sociale ce se vor acorda in Cent

ru este cel

aprobat prin Ordinul Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei nr.73/2005 privind
aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat de fumizorii de

servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii de servicii sociale.

Centrului.

Art.17 Beneficiarii serviciilor acordate in Centrul Social “Sfantul Andrei”’sunt :,

c.In furnizarea serviciilor vor fi respectate prevederile Codului de etica al beneﬁciarilor

a) Persoanele varstnice care au implinit, potrivit legii, varsta legala de pensionare pentru
1

munca depusa si limita de varsta la momentul depuneri cererii, care au nevoie de servici

singur sau cu familia sa si care au posibilitatea de a achita contravaloarea contributiei de;
Jpatsadagy

ile sociale
intretinere

din pensie, precum si cei cu pensii mai mici dar Quis}l,gs@nm iJegali care se angajeaza sa plateasca
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1

diferenta de plata pana la costul integral al contributiei de intretinere, in confommxtaﬁie cu Legea

nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice.
b) In Centrul Social “Sfantul Andrei”

care nu realizeaza venituri dar care sunt sustinute in totalitate de catre familie prin achita
a cuantumului contributiei de intretinere dar si persoane care nu realizeaza astfel de vé
considerate cazuri sociale.

¢) In Centrul Social “Sfantul Andrei”, se pot institutionaliza persoane varstnic

, au acces, in situatii de exceptie, persoane] S
implinit varsta standard de pensionare dar care pot realiza venituri din pensie (invaliditat, "

|

!ea integrala

care nu au
), persoane
mtur fiind

ingure sau

e
cu sotul/sotia, aflate in situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociala, admise du;ﬁ criterii de
eligibilitate cu respectarea legislatiei in vigoare. Persoanele varstnice care solicita mt@?rneuea sunt

evaluati pe baza Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice de catré
primariilor de domiciliu si a anchetei sociale.

SPAS ale

d) In Centrul Social “Sfantul Andrei”, nu pot fi internate persoane varstnice care prezinta

afectiuni infecto-contagioase, care pun in pericol sanatatea si mtecrltatea celorlalti benef

ciari si cele

care poseda certificat de incadrare intr-o categorie a persoanelor cu handicap care necestta protectie

speciala, potrivit prevederilor legale in vigoare.

2) Potrivit prevederilor art.16 din Legea nr.17/2000 privind asistenta sociala a
varstnice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ingrijirea persoanelor
Centru poate fi dispusa in urmatoarele situatii:

persoanelor
arstnice in

a) nu au locuinta proprie si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe bazg resurselor

proprii;
b) nu se pot gospodarl singure sau se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile 504
datorita bolii, starii fizice sau p51h1ce ]
¢) nu au familie, nu se afla in intretinerea unei sau unor persoane obligate la acea
dispozitiilor legale in vigoare;

iomedicale

g ta, potrivit

d) au sustinatori legali dar acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile datorita starii ﬁe sanatate,

situatiei economice si a sarcinilor familiale;
e) necesna ingrijire medlcala ce nu poate fi asigurata la domiciliu

ecesare'

3) Accesul unei persoane varstnice in centru se face avandu-se in vedere urmatoa?eIe criterii

de prioritate:

a) necesita ingrijire medicala permanenta deosebita, care nu poate fi asigurata la dom1c1lm'

b) nu se poate gospodari singura;
¢) este lipsita de sustinatori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile datoy
sanatate sau situatiei economice si a sarcinilor de familie;
d) nu are locuinta si nu realizeaza venituri;

A. Conditii de acces /admitere in Centru
Art.18 (1) Ingrijirea persoanei varstnice in Centru constituie o masura de protectie social
cu caracter permanent sau temporar, ce poate fi dispusa pentru persoanele care au domicili
in Comuna Malu Mare sau judetul Dolj. Conducerea Centrului faciliteaza accesul j
beneficiari/reprezentantilor lor/membrdor lor de familie, anterior admiterii beneficiarildr
cunoaste conditiile de locuit §1xde&desﬁ§ﬁrage a activitafilor/serviciilor, vizitele fiind cor

2

ata starii de

de regula
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Registrul de vizite destinat potentialilor beneficiari/ reprezentantilor legali/ conventionali
lor de familie.
(2) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor:
- S& fie persoane varstnice sau pensionare in conditiile legii;
- 84 aibd domiciliul/resedinta In comuna Malu Mare sau in judetul Dolj;
- Exista locuri disponibile in cdmin;
- Nu se poate gospodari singura sau necesita ingrijire care poate fi asigurati prin personalul
al cdminului: pregatirea hranei, cumparaturi, igienizarea si incalzirea locuintei;
- Nu se admit persoanele care se afld in evidentd cu boli infecto-contagioase;

|
membrilor

specializat

i

- Nu se admit persoanele a céror igiend sau starea de sdnatate psihica pun in pericol mtegrltatea fizica

a celorlalti beneficiari ai centrului;

- Nu se admit in cadrul centrului persoanele in stare de ebrietate sau care manifestd un comn

agresiv;
- Nu se admit solicitantii care nu doresc sa puné la dispozitie actele solicitate;
. Nu se admit persoane care poseda certificat de incadrare intr-un grad de handicap ca
ingrijire speciala iar centrul nu o poate asigura;
3) Pentru fiecare beneficiar, se intocmeste un dosar personal al beneficiarului, care contini
a) ancheta sociala intocmita de catre SPAS de domiciliu; !
b) Grila nationala de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice, aprobata prin H.G. nr. 8
baza careia se identifica nevoile persoanelor varstnice aflate in situatia de pierdere
autonomiei, care sunt de natura medicala, socio-medicala ori psiho-afectiva;
c) actele necesare inscrierii:

Accesul persoanei véarstnice in Centru se face in baza unui dosar care va cuprinde:

portament

re necesita

86/2000 in
partiala a

» solicitare scrisd din partea persoanei varsnice sau a reprezentantului/ sustlnatoruluu sdu legal

(cerere);
= copii dupd actele de identitate (BI/CI/CN/CC) pentru: persoana in cauza, sot/sotie, re
legal;

» copii dupd certificatul de deces al sotului/sotiei sau sentintd de divort, daca este cazul;

» acte care dovedesc venitul persoanei beneficiare si al familiei acesteia (cupon pensie,
salariat, certificat fiscal eliberat de organele financiare teritoriale);

* act doveditor pentru reprezentantul legal;

= declaratie notariald a reprezentantului/sustinatorului legal cu privire la obl1gat1
contributiei/diferentei de contributie pentru intretinerea persoanei vérstnice pe

interndrii in centru, precum si cu privire la obligatia suportarii tuturor cheltuielilor

inmorméntarea persoanei varstnice, dacd decesul survine in perioada in care ac
internatd in Centrul Social ,,Sfantul Andrei”;

= declarafie autentificata cd nu are famlhe/reprezentant si/sau sustindtori legali, sau d
existd motivul pentru care nu pot ngriji persoana varstnica; ?

= documente doveditoare ale situatiei locative (de ex. copie contract vinzare- cumpar
CF, contract de inchiriere);

= adeverintd de la medicul de familie care si ateste cd nu este in evidenf
infectocontagioase, nu este incadrat intr-o categorie de handicap care necesit?
speciald;

s ancheta sociald (raport de evaluare primard) efectuata de cétre Serviciul Public de
Sociald din cadrul unitdtii administrativ teritoriale unde persoana varstnica isi are
legal prin care se propune masura de asistentd sociald justificatd de sit %ﬁ,ﬁs@"ﬁﬁ@

f”’“’“ ]

*/ :

(conform cerintelor Legii, nr.17/ 2000 republicata);

prezentant
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adeverinta
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= grila de evaluare socio-medicald a persoanei vérstnice (conform grilei nationale de evaluare a
persoanelor varstnice, aprobata prin HG 886/2000) intocmita de Serviciul Public de Asistenta
Sociald din cadrul unitdtii administrativ teritoriale unde persoana varstnici fsi axé domiciliul
legal impreund cu medicul de familie al persoanei solicitante. |

= scrisoare/recomandare medicald de la medicul de familie/medicul specialist cu «jﬁiiagnostice,
tratamente $i serviciile medicale recomandate;

®  referat medlcal de la medicul psihiatru cu MMSE (examinare a starii de sanatate mnntalé) silD
(coeficient de dezvoltare) care si ateste ¢d persoana varstnici nu suferd de pSIhOpatii asa cum
este definitd in HG nr. 886/2000, aceste persoane urmand si fie indrumate in umtau medicale
de specialitate sau centre de ingrijire si asistentd, conform celor stipulate in Legea Iir. 487/2002
a sanatdtii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburiri psihice. :
= analize medicale recente (30 zile): radiografie pulmonar3, examen coproparazitolcjgic, EKG si
examen cardiologic si evaluare psihologici;
d) planul individualizat de asistentd sociald, in functie de nevoile beneficiarului;
e) contractul de servicii sociale incheiat intre furnizorul de servicii sociale, centru S1 persoana
beneficiara; 5
f) angajamentul de plata al contributiei de intretinere;
4) Dosarul va fi analizat de catre o comisie de internare care va propune directorullli institutiei
admiterea/respingera persoanei in/din centru;
5) Admiterea persoanelor varstnice in centru se face numai in baza deciziei de institutiona; zare emisa
de catre Directorul Centrului, cu respectarea reglementarilor in vigoare, in urma pr'é)punel i de
internare a comisiei ; I
6) Decizia motivata de internare/respingere a cererii de internare va fi comunicata persoandi solicitante
in termen de 5 zile de la emitere.
7) La data primirii in Centru, persoana varstnica beneficiara va fi inscrisa intr-un Reg stru unic de
evidenta al beneficiarilor, actualizat permanent. E‘:‘
8) Persoanele varstnice beneficiaza de servicii in baza Planului individualizat de asistentd si ingrijire
(PIAI) intocmit de o echipa multidisplinara fiind adus la cunostinta persoanei ben‘lffmane sau
reprezentantului legal. Planul individualizat de asistenta si ingrijire va fi reactualizat perioc ic de regula
la un an , functie de evolutia socio-medicala si nevoile persoanei beneficiare si ori de <ate ori este
nevoie avand in vedere patologia persoanei varstnice. I
PIAI-ul este structurat pe programe de interventie specifice, pentru urmatoarele aspecte i
- numele si vérsta beneficiarului si semnétura de luare la cunostinti a acestuia; !
- numele §i profesia/ocupatia persoanei/persoanelor care au elaborat planul $1 semnatura
acesteia/acestora; '
- numele responsabilului de caz;
- activitafile derulate/serviciile acordate pentru a acoperi nevoile de ingrijire pelsonala mentinerea
si/sau ameliorarea stérii de séndtate si a autonomiei fizice si psihice; ‘
- nevoile de recuperare/reabilitare functionala (psihica si/sau fizicd), nevoile de integrare reintegrare
socialé;
- programarea activitatilor si serviciilor: zilnica, siptiméanali sau lunaré;
- termenele de revizuire ale planului.
9) Informatiile obtinute privind viata privata a persoanei varstnice beneficiare, a familiei acesteia sunt
confidentiale, putand fi dezvaluite doar cu acordul acestora. '
Acordul persoanei beneficiare sau a reprezentantului sau legal nu este necesar in urmatoatele situatii:

- dispozitiile legale prevad acest lucru in mod expres;f‘w“g"‘];;“a\
RN




- este pusa in pericol viata/sanatatea persoanei in cauza si aceasta se afla in incapacitate
juridica de a-si da consimtamantul.

B. Conditii de suspendare /incetare a serviciilor sociale
Art.19 (1) Suspendarea/ incetarea serviciilor de asistenta sociala a persoanelor
institutionalizate in Centru Social “Sfantul Andrei” se realizeaza in urmatoarele situatii:
a) la solicitarea scrisa a beneficiarului sau reprezentantului legal;
b) ca urmare a decesului beneficiarului;
¢) ca masura disciplinara in urma unor abateri repetate;

d) ca urmare a solicitarii unei invoiri pe o perioada mai mare de 30 de zile vizite in fam
cunostinte) la cererea acestora si care-i vor asigura in continuare intretinerea, facilit:

mentinerea relatiilor personale ale beneficiarilor cu familia;
e) ca urmare a transferului beneficiarului intr-o institutie spitaliceasca;

(2) Externarea persoanelor varstnice gazduite in centru se face prin decizia directorului, la

comisiei de internare/externare, in urma solicitarii scrise a persoanei varstnice sau a reprez
legal, care-ii va asigura in continuare intretinerea.

(3) Externarea disciplinara are loc in baza deciziei directorului, in situatia in care persoan
incalca in mod repetat prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regu
de Ordine Interioara. Propunerea de externare disciplinara se emite in baza unei cercetari d

in urma careia se intocmesc rapoarte de persoane desemnate, functie de gravitatea faptei]
(4) Invoirea persoanei varstnice beneficiare in familie, familia extinsd sau la alte]

apropiate/importante fata de ele, este posibila cu acordul conducatorului institutiei si in
cereri scrise, vizata de medicul curant si compartimentul social, in care se va specifica
persoanei, actul de identitate al acesteia si durata invoirii.

(5) Prin aceasta invoire a beneficiarului in familie se urmareste mentinerea relatiilor per

fizica sau

varstnice

jilie, rude,
and astfel

ropunerea
entantului

2 varstnica
amentului
isciplinare

persoane
'baza unei

domiciliul

sonale ale

beneficiarului si a contactelor directe cu familia, rudele , prietenii, precum si cu alte persoﬁme fata de
care acesta a dezvoltat legaturi de atasament, dar si identificarea solutiilor de indegrare in familie sau

comunitate in vederea scurtarii perioadei de prestare a serviciilor sociale. |
In cazul in care persoanele varstnice sun invoite o perioada mai mare de 5 zile contributia de
se recalculeaza, scazandu-se alocatia de hrana corespunzatoare zilelor respective.

CAPITOLUL I1I

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal ale Centrult
“Sfantul Andrei” |

Art.20 (1) Centrul Social “Sfantul Andrei”,
Andrel,, cu preluarea intregului personal, func‘;loneaza cu un numar de 27 de posturi, di
posturi ocupate de personalul preluat, astfel: :
® Conducere — Director gradul II — Ipost (prin transformarea postului de sef c
personalitate juridica, cu mentinerea gradului profesional) %;"

ff’f y

1ntret1nere

1i Social

infiintat prin reorganizarea Centrului 8001al » Sfantul

in care 27

entru fara




® Compartiment financiar -contabil, resurse umane, registraturs, achizitii publice | - 1| post:
Economist gradul [ A; :

® Compartimentul administrativ, cu un numar de 6 posturi, din care :
- administrator — | post:
- magaziner — 1 post;
- muncitor calificat (fochist) — 2 posturi;
- spalatorese — 2 posturi,
® Compartiment medical, medico- auxiliar si auxiliar sanitar — 18 posturi:

- Medic~ 1 post;
- Asistent medical— 5 posturi;
- Infirmiera— 12 posturi;
® Compartiment social — asistent social — 1 post;

CAPITOLUL 1V
PATRIMONIUL SI FINANTAREA CAMINULUI

Art.21 Patrimoniul este format din bunurile mobile si imobile preluate din evidem;e‘é contabile
ale Centrului Social ,, Sfintul Andrei”, precum si din bunurile mobile dobandite dm achizitii
publice, sponsorizari, donatii etc. »

Art.22 Finantarea cheltuielilor curente si de capital se asigurd din bugetul loc:jl - alocatii
bugetare la cap.68”Asistenta sociald- pe baza bugetului anual de venituri si cheltuieli, i-probat prin
Hotérare a Consiliului Local.

Art.23 Primarul Comunei Malu Mare in calitate de ordonator principal de ctedite aloca
fondurile aprobate din bugetul local al Comunei Malu Mare ordonatorului tertiar de credite, respectiv
directorului Centrului. |

Art.24 Trimestrial ordonatorul tertiar de credite aproba situatiile financiare, intocrite de catre
Compartimentul de specialitate din institutie, respectiv Compartimentul Financiar Contadil Resurse
Umane care se transmit Primériei Comunei Malu Mare.

Art.25 Centrul, In completarea surselor bugetare alocate din bugetul local, obﬁj»ne venituri
proprii din contributiile beneficiarilor si alte venituri din donatii si sponzoriziri, in conditiile previzute
de lege.

Art.26 Veniturile extrabugetare ale centrului se incaseaza, administreaza si conta;{:ilizeaza de
catre acesta conform prevederilor legale.

Art.27 Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se aproba
de catre ordonatorul terfiar de credite si se efectueaza numai cu viza prealabild de control financiar
preventiv, aplicatd de persoanele imputernicite.

Art.28 Ordonatorul tertiar de credite aproba efectuarea platilor in limita creditel‘;(1 r bugetare
aprobate, avizate de control financiar preventlv iar plata se asigura de catre Compartlmentjl Financiar
Contabil Resurse Umane . ;




CAPITOLUL V
MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA CAMINULUI

Art.29 (1) Activitatea curentd a Centrului este coordonati de director.
(2) Activitatile financiar-contabile si administrative sunt subordinate contabilului §
Art.30 Directorul Centrului are urmétoarele atributii
a) reprezinta institutia in relatiile cu autoritatile si cu institutiile publice, cu persoanele fizice
din tara si din strainatate;
b) aproba Regulamentul Intern si Manualul de proceduri;
¢) exercitd atributiile ce revin institutiei in calitate de persoana juridica,
d) exercitd functia de ordonator tertiar de credite;
e) monitorizeazd si evalueazd respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii
sociale;
f) intocmeste proiectul bugetului propriu al institutiei si il supune spre avizare consiliului
si spre aprobare Consiliului Local;
g) propune anual Consiliului Local aprobarea organigramei si statului de functii;

h) organizeaza desfasurarea activitatii Centrului Social ,, Sfintul Andrei” in bune conditii;}

1) asigurd aplicarea actelor normative, a reglementarilor si instructiunilor care privesc
unitatii;

) aproba angajarea personalului, in conditiile legii, in limita posturilor din organigrami

functii aprobate de Consiliul Local, sanctionarea, modificarea precum si incetarea ¢
individual de munci;

k) stabileste in detaliu sarcinile personalului prin intocmirea fisei postului, Indruma si
activitatea acestuia;

I) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii institutiei;

m) controleazd activitatea personalului si aplicd sanctiunile disciplinare sau rec
corespunzdtoare, in conditiile legii;

n) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectior
0) aprobd dosarele de admitere ale persoanelor varstnice in Centru;

p) angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuieli pe parcursul exercitiului bugetar in 11m1t<
bugetare aprobate, la propunerea compartimentelor specializate; :
q) urmdreste organizarea controlulului financiar preventiv propriu, in cadrul compa
financiar- contabil;

r) organizeaza paza si securitatea cladirii si a valorilor materiale;

s) avizeaza instructajului de protectie a muncii §i situatii de urgenti cu angajatii din subor¢
t) identifica eventualele proiecte care au ca scop mbunétatirea activititii de asistenta:
institutie;

of.

> si juridice

serviciilor

consultativ

activitatea

si statul de
ontractului

fontroleazé

bmpensele
are;

, creditelor
Tlmentului

line;
sociald in

u) colaboreazid cu formele organizate ale societatii civile la actiuni care vizeazi 1mbunata§1rea

asistentei sociale in sistem rezidential;

v) identifica potentiale sponsorizérii, donatii si distribuie persoanelor varstnice bunurile §1 produsele

provenind din sponsorizéri si donatii;
w) urméreste elaborarea rapoartelor privind activitatea institutiei, stadiul implementérii 0
si intocmeste informaéri, pe care le prezintd Consiliului Local;

biectivelor




x) are obligatia de a se forma continu, atat sub raport managerial cit si in ceea ce priveste
problematicii persoanelor varstnice;
y) asigurd permanent suportul necesar imbunatatirii activititilor si cresterii calitatii
servicitlor;
z) respectd termenii contractelor, conventiilor §i protocoalelor de parteneriat incheiatel
acordarii de servicii sociale;
zz') aprobd sau avizeazd, dupd caz, Normele Proprii pentru aplicarea legislatiei speci
angajarea/lichidarea/ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.
zzz') indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in sarcina sa.

Art.31 (1) Compartimentul Financiar Contabil-Achizitii Publice - Resurse
subordonat directorului Centrului.

(2) Ocuparea postului de economist se face prin concurs sau, dupa caz, prin
conditiile legii; '

(3) Economist are urmétoarele atributii specifice:
a) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii Compartimentuly
Contabil-Achizitii Publice — Resurse Umane, in conformitate cu prevederile legale;
b) organizeaza si raspunde de intocmirea programului activitatii financiare stabilind
specifici;
¢) analizeaza cheltuielile unitatii si ia, sau propune, masuri de reducere continua a lor, col
compartimentele functionale, pentru stabilirea acestor masuri;
d) analizeaza periodic utilizarea resurselor materiale si banesti si propune masuri if

cunoasterea
i eficientei
in vederea

ice privind

mane esie

examen, in

i Financiar

indicatorii

bboreaza cu

npreuna cu

directorul Centrului si coordonatorii celorlalte compartimente, pentru reducerea stocgirilor peste

necesarul institutiei ;
e) analizeaza si propune masuri pentru desfasurarea eficienta a activitatii si pentru
serviciilor de calitate furnizate beneficiarilor din Centru ;
f)asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor Centrului ¢4
statului si a altor terti;

asigurarea

tre bugetul

gorganizeaza contabilitatea si asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor penfru evidenta

contabila la nivelul Centrului ;

h) intocmeste Bugetul de venituri si cheltuieli al Centrului si fundamentarea acestuia :
iurmareste si raspunde de incadrarea cheltuielilor /platilor in creditele bugetare aprobate
J) urmareste si raspunde ca nicio cheltuiala sa nu fie inscrisa in bugetul de venituri si chel
angajata si efectuata din acesta, daca nu exista baza legala pentru respective cheltuiala;
k) asigura si raspunde de intocmirea la timp, in conformitate cu prevederile legale, a b

uieli si nici

lantelor de

verificare, situatiilor lunare, trimestriale si anuale si raspunde de depunerea acestora in termene legale;

1) angajeaza Centrului prin semnatura, alaturi de director, in toate operatiunile ec
patrimoniale;

m) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative (conform nom
arhivistic) care stau la baza inregistrarii lor in contabilitate;

bnomice  si

enclatorului

n) raspunde pentru intocmirea corecta si inaintarea la timp a tuturor actelor, documentefor primare,

contractelor, etc. si pentru inregistrarea lor in evidentele financiare si contabile;

0) se preocupa permanent de perfectionarea programelor informatice de evidenta contabila

p) intocmeste instructiuni in legatura cu organizarea si efectuarea lucrarilor financiar-
nivelul Centrului;

ontabile la




|
i
i

q) urmareste modul de desfasurare a activitatii privind inventarierea patrimoniului unitatii precum si

valorificarea rezultatelor inventarierii, conform legii;

r) analizeaza devizele de reparatii si prezinta directorului Centrului concluziile si propunerile pentru

luare de masuri in conformitate cu legea;

s) ia masuri de lichidare a restantelor provenite din neachitarea contributiei de

intretinere si majorarilor de intarziere de catre beneficiari si sustinatorii legali ai acestora s
directorul asupra deficientelor de ordin economic ;

t) ia masuri pentru incasarea tuturor drepturilor ce se cuvin Centrului din lichidarea deca

debitori si creditori de orice fel si ia masuri si raspunde de incasarea veniturilor;

1 sesizeaza
i

ntarilor cu

u) prezinta directorului realizarea principalilor indicatori economico-financiari, propund nd masuri

pentru imbunatatirea lor;
v) coordoneaza activitatea de casare si declasare a bunurilor aflate in administrarea Centrult

dispozitiilor legale in vigoare si face parte din comisia de evaluare urmarind modul de va

acestora.
x) exercita controlul ierarhic, operativ, curent asupra activitatilor financiar contabile ; :
z) prezinta situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor si pa

i, conform
orificare a

sivelor din

situatiile financiare trimestriale si anuale precum si a veniturilor, cheltuielilor si a excedentulm sau a

deficitului bugetului local prin contul de executie bugetara ;
zz) indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege in sarcina sa.
Art.32 (1)Centrul este structurat pe compartimente astfel:
- Conducere - Director: - 1post;
- Compartiment Financiar Contabil-Achizitii Publice — Resurse Umane, - 1 post;
- Compartiment administrativ:
-1 Administrator,
-2 Spalatorese,
-2 Muncitori calificati (fochisti),
-1 Magaziner,
- Compartimentul de specialitate medical, medico-sanitar si auxiliar-sanitar:
-1 Medic;
- 5 Asistenti medicali,
- 12 Infirmiere;
- Compartiment social — 1 asistent social; :
(2) Salarizarea personalului Centrului se stabileste potrivit legislatiei aplicabile p
contractual din sectorul bugetar.
Art.33. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta
1) Personal de specialitate si auxiliar este format din:
a) medic (221108);
b) asistent medical generalist (325901);
c) asistent social (263501);
d) infirmierd (532103);
2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea p
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificarii
etc.; . ;
¢) monitorizeaz4 respectarea standardelor minime de calitate;

ersonalului

revederllor

de resurse




d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;
e) face propuneri de imbunétatire a activititii in vederea cresterii calitatii serviciului g
legislatiei;
f) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
3) Medic — specializare medicina de familie si medicina muncii;
Atributii
- asigura respectarea si promovarea drepturilor tuturor beneficiarilor;

- organizeaza si raspunde de activitatea de asistenta medicala acordata fiecarui beneficiar
Social;

| situatii de
i respectérii
Centru

- raspunde de evaluarea medicala si de acordarea serviciilor de ingrijire medicala personalﬂzata pentru

fiecare beneficiar din Centru Social; ‘
- examineaza beneficiarii imediat dupa admiterea in centru si completeaza datele clinice
observatie;
- asigura consultatia zilnica a beneficiarilor din Centru Social, prescrie medicatia pentrd
curente si consemneaza in foile de observatie clinica cele constatate in legatura cu starea

- asigura si coordoneaza pastrarea documentelor medicale: foi de observatie, buletine de arga

de iesire, etc. :
- indica si consemneaza pe foaia de observatie explorarile de laborator si investigatiile
necesare;

- indica si consemneaza pe foaia de observatie regimul alimentar si tratamentul cor espunzj

cu diagnosticul clinic, evolutia clinica si coroborat cu datele paraclinice;

:in foaia de
‘afectiunile
e sanatate:
lize, bilete

ﬁparaclinice

1tor, corelat

- elaboreaza meniurile beneficiarilor saptamanal, adaptandu-le conform regimurilor alimentare al

fiecarui beneficiar in parte conform foii de observatie, si le va inainta, sub semnatura de D

nr. de inregistrare, administratorului Centrului Social in timp optim pentru comanda catrey

rimire si cu
furnizor;

- va colabora cu medicul de familie al beneficiarului in cazul in care patologia acestlrua necesita

consult, investigatii, tratament de specialitate; -
- asigura respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire, scrisori medlcale
recuperare;
- orice consultatie si tratamentul prescris vor fi consemnate in Registrul de Consultatxe
observatie clinica, si se asigura ca tratamentul medical prescris este administrat in mod co
de catre asistentul medical de srviciu;

- comunica zilnic asistentului medical de serviciu si coordonatorului de tura bolnavii
Social, care prezinta necesitatea unei supravegheri deosebite pe timpul serviciului, in speci
noptii;

- tine evidenta administrarii medicamentelor in Fisa Medicatiei;

- tine Condica de Evidenta a Medicatiei;

- pastreaza in siguranta medicatia beneficiarilor care nu pot sa-si administreze singuri t
medicale;

- gestioneaza aparatul medical de urgenta;

- in situatiile exceptionale unde administrarea tratamentului se impune de urgenta, va apel
medical de urgenta

- raspunde de monitorizarea bolilor cronice si a periodicitatii examinarii beneficiarilor de ¢
specialisti, completand in acest sens registrul de dispensarizari;

- controleaza si raspunde de intreaga activitate de.ingrijire a beneficiarilor din Centrul Sd

planuri de

si foaia de
cespunzator

din Centru
21 pe timpul

atamentele

la aparatul

atre medicii
i

cial;




- ia masuri pentru internarea in spitalul de boli infecto-contagioase a cazurilor de boli tran:
dispune supravegherea medicala a contactilor de boli transmisibile;

- raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta si la consultarile solicitate, colaborand cu
medico-sanitar si auxiliar-sanitar din Centru in interesul unei cat mai bune ingrijiri a bene
- indruma personalul medico-sanitar si auxiliar-sanitar in vederea imbunatatirii nivelului

al acestuia;

- controleaza prezenta la serviciu a personalului medico-sanitar si auxiliar-sanitar, cat si
acestuia pentru buna desfasurare a asistentei medicale;

- controleaza si coordoneaza activitatea asistentelor medicale si a infirmierelor din Centr
instiinteaza Directorul de deficientele constatate;

smisibile si
personalul
ficiarilor;

profesional

‘activitatea

11 Social si

- in caz de urgenta, in timpul serviciului ia masuri imediate de interventie si de prim ajutor cu

mijloacele disponibile in Centru;

- raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta medicala, colaborand cu intreg personalul
in interesul unei cat mai bune ingrijiri a beneficiarilor;

- face parte din echipa multidisciplinara a Centrului si participa la realizarea evaluarii
beneficiarilor la admiterea acestora in Centru care se va consemna in fisa de evaluare p{
medicala;

- participa impreuna cu echipa multldlsmplmara la reevaluarea beneficiarilor in urmatoar
la maximum 6 luni, la data aparitiei unor modificari semnificative a starii psiho-fizice a ben
la iesirea din Centru;

- participa impreuna cu echipa multidisciplinara la Intocmirea Planului Individual de In

din Centru,

initiale a
siho-socio-

ele situatii:
eficiarului,

ierventie si

consemneaza evolutia beneficiarului si planificarea activitatilor medicale cu privire la redbllltarea si

recuperarea acestuia;

- participa saptamanal la operativa cu Directorul Centrului; _

- utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementarile in vigoare;

- aplica normele igienico-sanitare si reglementarile in vigoare privind prevenirea, ¢
combaterea infectiilor nosocomiale;

- efectueaza analizele medicale recomandate de medicul de medicina muncii;

- respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrulu

- are obligatia de a instiinta imediat Directorul despre neregulile, abaterile, greutatile sauj

in desfasurarea activitatii, despre care a luat cunostinta cu ocazia exercitarii atributiilor de
sau in alte imprejurari;

- respecta programul de lucru si folosirea integrala a timpului de munca, pentru indeplinir

obligatiilor de serviciu;

- nu executa in timpul serviciului lucrari straine de interesul beneficiarilor Centrului sau b
desfasurari a activitatii;

- adopta un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, o atitudine demna, respec
principiala fata de persoanele cu care intra in contact si fata de colegii de serviciu; :
- relationeaza cu beneficiarii, folosind un limbaj civilizat;

ontrolul si

i;
lipsurile
serviciu

unei

toasa si

- colaboreaza cu ceilalti colegi si nu ii impiedica in nici un fel in exercitarea, in conditii n¢ rmale a

indatoririlor de serviciu;
- nu primeste si nu isi insuseste de la beneficiari bani sau obiecte, sub nici o forma;

- trateaza cu multa delicatete si discretie problemele privind viata intima a beneficiarilor, cu

respectarea demnitatii si confidentialitatii acestora; informeaza Directorul cu privire la orice situatii

care pun in pericol securitatea si viata beneficiarilor;

- cunoaste si respecta “Codul Drepturilor Beneficiarilor”;

- cunoaste si respecta procedura privind relatia cu beneﬁmarn cunoaste si aphca prevederlle legale

privind restrictionarea persoanelor cu tulburari psihice in cazuri de forta majora;




- instiinteaza imediat conducerea unitatii care aplica legislatia in vigoare in situatii de abuy
sau exploatare a unui beneficiar (anunta, dupa caz, salvarea, politia, procuratura);

- are obligatia de aducere la cunostinta Directorului orice situatie care constituie un pericy
accidentare sau imbolnavire a personalului salariat din cadrul Centrului Social ,, Sfantul A
din comuna Malu Mare; 5
- are obligatia de aducere la cunostinta Directorului orice defectiune tehnica sau situatie ¢

z, neglijare

I de
ndrer

are

constituie un pericol de deterioare a apartamentelor, birourilor, magaziilor, mijloacelor fuxe si

obiectelor de inventar ce apartin Centrului Social ,,Sfantul Andrei”;
- pastreaza secretul profesional;

- respecta normele PS] si de protectia muncii; i

- participa la cursuri de perfectionare organizate DGASPC sau MS;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si stabilite de conducerea Centrului Sofi
“Sfantul Andrei” in conformitate cu pregatirea profesionala si cu respectarea prevederilof

4) Asistent medical generalist
Atributii
- isi organizeaza activitatea in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- preia beneficiarii noi internati, verificand efectuarea toaletei personale si echiparea corespunzatoare:

- daca starea beneficiarului o impune, anunta imediat medicul curant;

- observa simptomele si starea. beneficiarilor, le inregistreaza in dosarul de ingrijiri sifinformeaza

medicul despre aceasta;
- participa la vizita medicului si executa indicatiile acestuia cu privire la efectuarea
diagnostice si a tratamentului, regimului alimentar si igiena beneficiarului;

xplorarilor

- prevaleaza produsele biologice pentru analizele curente si de urgenta (biochimie, heématologie,

bacteriologice, micologice, serologice, biochimia urinii, imunologice, coagulare, etc.)
medic si inscrie in fisa personala a beneficiarului rezultatele investigatiilor facute;

- asigura pastrarea rezultatelor investigatiilor in fisa personala a

beneficiarului;

- planifica beneficiarii la consultatii de specialitate conform indicatiilor medicului curant s
la aceste consulturi acordandu-i, in caz de urgenta, primul ajutor;
- masoara constantele biologice de tip TA, temperatura, diureza, puls ale beneficic
consemneaza in foaia de temperatura;

- raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in
documentele specifie de ingrijire;

ndicate de

-1 insoteste

rulm si le

- administreza personal, conform indicatiilor medicale, medicamentele prescrise beneficiarilor si ajuta

medicul la realizarea tratamentelor ce nu intra in competenta sa;

- efectueaza urmatoarele tehnici medicale:administrarea medicamentelor pe cale orala;
(intramusculara, intravesoasa, subcutanata), cutanata, efectuarea de perfuzii (cu sau fara’

injectabila
montare de

branule), efectuarea de pansamente, resuscitare cardio-respiratorie in caz de nevoie, ef:ctuarea de

clisme; realizarea pansamentelor la recomandarea medicului;

- efectueaza la recomandarea medicului, tehnici speciale de ingrijire;

- acorda primul ajutor in situatii de urgenta, iar in cazurile in care este pusa in pericol viata
beneficiarilor solicita Serviciul de Urgenta 112, notand ora apelului si semnand in registril telefonic;

- aplica codul de procedura privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicd

- asigura si raspunde de pastrarea si utilizarea materialelor sanitare, mstrumentarulm S ap

€
araturii din

dotare in bune conditii;
- pregateste instrumentele si materialele pentru sterilizare;

i,
N




- personalul desemnat pentru efectuarea sterilizarii:
a) verifica modul de pregatire a truselor si casoletelor si le respinge pe cele necorespur
b) executa sterilizarea instrumentarul si a materialului moale
respectand reglementarile in vigoare;
¢) anunta imediat personalul tehnic de intretinere asupra oricarei defectiuni care
aparatele de sterilizare;
d) raspunde de igiena incaperilor in care se face sterlhzarea si de fluxul materialelo
dupa sterilizare;

si sarje;

f) efectueaza teste de control a sterilizarii si tine evidenta rezultatelor;
- supravegheaza colectarea materialelor si a instrumentelor de unica folosinta si se
depozitarea acestora in vederea distrugerii;
- tine legatura cu laboratorul de analize privind predarea probelor de analize, primirea 1
acestora si distribuireaa lor pe sectoare;
- acorda ingijiri speciale beneficiarilor aflati in faza terminala si informeaza medicul ct
evolutia acestora;
- in caz de deces informeaza medicul centrului, iar in lipsa acestuia, Serviciului de Urge
vederea constatarii decesului; inventariaza obiectele personale ale decedatului, sup

e) banderoleaza si eticheteaza trusele si casoletele, tine evidenta activitatii de sterilizare

1zatoare;

survine la
r inainte si

pe aparate

asigura de
ezultatelor
] privire la

rta 112 in
avegheaza

transportul decedatului (dupa 2 ore de la constatarea decesului ) la izolator, completand actul de

indentificare a decedatului pe care il fixeaza la antebrat sau coapsa;

- raspunde de alimentarea beneficiarilor conform regimurilor indicate de medic si conform
- raspunde de afisarea corecta la sala de mese a meniurilor, inclusiv a numarului de portii p
- desfasoara o activitate intensa de educatie pentru sanatate in functie de problemele s
sanatate a beneficiarului;

- supravegheaza modul de desfasurare a vizitelor apartinatorilor in vederea
disciplinei,odihnei si igienei;

- are un comportament corespunzator cu beneficiarii si apartinatorii acestora;

- respecta secretul profesional;

- verifica si consemneaza la fiecare tura numarul beneficiarilor si nominal beneficiarii
unitate (invoiri, internari in spital, etc.);

- verifica si consemneaza nominal prezenta personalului din subordine (infirmiere, ingrij 1t
- preda in scris, la iesirea din tura, situatia si planul de investigatii, ingrijiri si tr;
beneficiarilor, asistentei care intra in tura in registrul de predare-primire a serviciului;
- controleaza calitatea activitatilor desfasurate de personalul din subordine;

meniurilor;
c regimuri;
i starea de

respectarii

plecati din

oare);
atament al

- verifica si raspunde de curatenia si ordinea in dormitoare, de aplicarea tuturor masurilor de igiena si

antiepidemice potrivit legislatei in vigoare;
- implementeaza practici de ingrijire a beneficiarilor in vederea controlului infectiilor;

- respecta si raspunde de aplicarea tehnicilor aseptice;
- participa si raspunde impreuna cu medicul de lupta in focar si prevenirea infectiilor noso:
- supravegheaza mentinerea conditiilor de igiena si a toaletei beneficiarilor imobilizati;
- urmareste si raspunde de pregatirea dormitoarelor pentru dezinfectiile periodice;

- se integreaza in graficul de munca, pe ture, stabilit;

- are obligatia de a nu atenta prin agresiuni verbale sau fizice la integritatea beneficiarului;

comiale;




ual sau alte

- se preocupa in permanenta de actualizarea cunostiintelor profesionale prin studiu indivic
forme de educatie continua, conform cerintelor postului; "
- respecta normele si reglementarile in vigoare referitoare la: mediu, securitate si sanatat;f in munca.
aparare impotriva incendiilor, protectie civila; 3

- atributiile si sarcinile din prezenta fisa a postului nu sunt limitative, ele putand fi 0r1o?nd extinse
atunci cand conducerea institutiei considera ca este necesar; |
- raspunde de documentele pe care le intocmeste, precum si alte documente in baza atributijlor primite
de la seful ierarhic;

5) Infirmiera
Atributii

- efectueazi zilnic curdtenia in curtea unitdtii dupi un program stabilit de conducere si af'sat sau ori
de cate ori este nevoie; |
- efectueaza zilnic curdtenia in conditii corespunzitoare a spatiului repartizat si raspunde | nﬂe starea de
igiend a dormitoarelor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor, etc. |

- curafd si dezinfecteaza zilnic baile si WC-urile cu materiale si ustensile folosite nu
locuri; ‘
- efectueazd aerisirea periodica a dormitoarelor i raspunde de incilzirea corespunzitoarelia acestora:
- aplicd codul de procedura privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicéﬁle;
- curatd si dezinfecteazd urinarele, plostile, scuipitoarele, tivitele renale, etc., conform lindicatiilor
primite;
- transportd gunoiul si resturile alimentare la tancul de gunoi in conditii corespunzitoare, Ljaspunde de
depunenrea lor corectd in recipiente, curiti si dezinfecteaza vasele in care se pastréaza sau se
transportd gunoiul;
- raspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are in grija, plecum siacelor
ce se folosesc in comun; !
- se incadreaza in graficul de munci in ture, stabilit prin programul de lucru si raspunde pentru
nerespectarea acestuia. |
- are obligatia de a nu atenta prin agresiuni verbale sau fizice la integritatea beneficaruluil]

- se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua, conform cerintelor postului;
- respecta normele si reglementarile in vigoare referitoare la: mediu, securitate si sanataté in munca,
aparare impotriva incendiilor, protectie civila;

- asista beneficiarii care nu se pot hrani singuri sau igieniza singuri;
- atributiile si sarcinile din prezenta fisa nu sunt limitative, ele putand fi oricand extinse %ltunci cand
conducerea institutiei considera ca este necesar.

ai in aceste

6) Asistent social

Atributii

- asigura respectarea drepturilor beneficiarilor centrului; v
- raspunde impreuna cu personalul institutiei de implementarea Standardelor minime spec fice de
calitate pentru centrele rezidentiale pentru persoanele varstnice;
- aplica masuri coordonate in sensul sprijinirii persoanelor varstnice institutionalizate, prlﬁ
informare, consiliere sociala; s
- cunoaste toate metodele si tehnicile de investigatie cu ajutorul carora sa poata diagnostiéa si
recomanda terapia sociala necesara; cunoaste prevederile legislatiei in domeniu;
- inregistreaza si preia toate cazurile pentru care sa dispus.admiterea din cadrul institutiei;’




- verifica, la admiterea beneficiarului in Centru ca dosarul sa cuprinda toate documentele
prevazute in procedura de admitere;

- tine evidenta si consemneaza in registrele aferente internarile, externarile, invoirile si de
beneficiarilor din cadrul institutiei.

- participa la identificarea nevoilor specifice, individuale si de grup ale beneficiarilor;

- intocmeste fisa de evaluare/rapoarte de reevaluare ale beneficiarilor din cadrul Centrului}

documente aferente;

- intocmeste Planul Individualizat de Asistenta si Ingrijire pentru beneficiarii din cadrul C
asigura revizuirea periodica a acestuia;

- informeaza beneficiarul inca de la admiterea in Centru, despre normele de convietuire si

functionare ale centrului stabilite de Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare s'E

Functionare;

- aduce la cunostinta beneficiarilor din cadrul Centrului, atat drepturile cat si obligatiile pe
in conformitate cu prevederile legii;

- intocmeste rapoarte de intrevedere in care consemneaza discutiile si activitatile intreprin
beneficiarii din cadrul institutiei;

|
|
necesare

esele

si alte

entrului si

fde

T

care le au

€ Cu

i

- se asigura ca sunt respectate drepturile si obligatiile beneficiarului, prevazute in contractul de

servicii, precum si regulile de convietuire prevazute in Regulamentul Intern;
- faciliteaza accesul beneficiarului la informare si ii asigura indrumare si sprijin in acest pr

- tine evidenta zilelor de nastere si onomastice si coordoneaza activitatea de sarbatorire a 4

- pregateste iesirea din Camin a beneficiarilor si intocmeste Foaia de iesire;
- participa la programe de pregatire specifica in functie de nevoile identificate de catre sef
- desfasoara actiuni de popularizare a specificului si a activitatilor intreprinse de Centru;

- participa la sesiuni si intalniri organizate de diferite institutii care au ca tema drepturile p

varstnice si reinsertia sociala a acestora (prin delegare de autoritate);
- are obligatia de a instiinta imediat directorul despre neregulile, abaterile si greutatile sau
in desfasurarea activitatii, despre care a luat cunostinta cu ocazia exercitarii atributiilor de
sau in alte imprejurari;

- respecta programul de lucru si folosirea integrala a timpului de munca, pentru mdephmre
obligatiilor de serviciu;
- adopta un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, o atitudine demna, respect
principiala fata de persoanele cu care intra in contact si fata de colegii de serviciu;
- relationeaza cu beneficiarii, folosind un limbaj civilizat;

- trateaza cu multa delicatete si discretie problemele privind viata intima a beneficiarilor, ¢
respectarea demnitatii si confidentialitatii acestora;
- informeaza diretorul cu privire la orice situatii care pun in pericol securitatea si viata ben
- trateaza in mod nepartinitor pe toti beneficiarii, acordand timp suficient fiecaruia;
- cunoaste si respecta “Codul Drepturilor Beneficiarilor”;

- instiinteaza imediat conducerea unitatii care aplica leg1slat1a in vigoare in situatii de abu¢

sau exploatare a unui beneficiar (anunta, dupa caz, salvarea, politia, procuratura);
- are obligatia de aducere la cunostinta directorului orice situatie care constituie un perlcol
accidentare sau imbolnavire a personalului salariat din cadrul Centrului;

?

- are obligatia de aducere la cunostinta directorului orice defectiune tehnica sau situatie ca

constituie un pericol de deterioare a apartamentelor, birourilor, magaziilor, mijloacelor fi
obiectelor de inventar ce apartin institutiei;

oces;
cestora,

1l ierarhic;
ersoanelor

lipsurile
serviciu

a

toasa si

u

eﬁciarilor;

, neglijare
de

re
Xe Si

- respecta normele de protectia muncii si participa regulat la instructaj;
- respecta normele PSI;
- asigura confidentialitatea profesionala-in legatura cu document

i

ns\ctorul de act1v1tate



- participa si reprezinta Centrul Social ,,Sfantul Andrei” la sesiuni si intalniri organizate de diferite
institutii care au ca tema asistenta sociala a persoanelor varstnice (prin delegare de autori :ate)

- aduce la cunostinta beneficiarului, pe baza de semnatura, Angajamentul beneficiarului,
admltelea in Centxulun Social ,,Sfamul Andrei”;

responsabile; |
- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, stabilite de conducerea Centrului 90(:1:,31 Stantul
Andrei”. ‘

Art. 34 Personalul administrativ, gospodirie, Intretinere-reparatii, deservire]
Personalului administrativ al Centrului asigura activititile auxiliare serviciului social: aprovxzmnarc
mentenantd, achizitii etc. si este format din:
a) administrator;

b) spéldtoreasi;
¢) magaziner;
d) muncitori calificati (fochist);

1) Administrator

Atributii
- intocmeste si urmareste pontajele la personalul administrativ si de executie;
- urmareste si tine evidenta mijloacele fixe din unitate, precum si a obiectelor de inventar |
respectiv alte obiecte de inventar;
- tine evidenta autorizatiilor tehnice de functionare ale instalatiilor termice, electrice, (lift, centrala
termica, etc.) procedand la reinoirea acestora conform legislatiei in vigoare; i
- intocmeste pentru fiecare salariat fisa individuala de inventar;
- intocmeste pe fiecare palier al Centrului Social lista cu toate bunurile aflate pe ac cl palier si
deasemenea pentru fiecare incapere; ;
- intocmeste bonurile pentru eliberarea materialelor si a obiectelor de inventar din magazia unitatii,
tinand seama de consumurile tehnice, acolo unde este cazul;
- raspunde de transmiterea saptamanala a meniurilor zilnice stabilite de catre medic, catrc;ﬁ furnizor;
- raspunde de receptia zilnica a meniurilor cu exceptia cinei, de receptia documentelor de insotire a
meniurilor, de verificarea acestora si de pastrarea probelor alimentare;
- mentine relatia cu furnizorii de produse si servicii, inregistreaza in evidentele de oestxuné= cantitatile
si documentele insotitoare ale marfurilor; ;
- preda la serviciul financiar-contabil din cadrul primariei, situatia centralizata a documentelor de la
furnizorti la sfarsitul fiecarei luni; 1
- se preocupa permanent de evitarea degradarii cladirilor, utilajelor, sculelor, dispozitivelor si pentru
asigurarea intretinerii curente a acestora, aducand la cunostiinta conducerii unitatii starea lacestora;
- tine evidenta orelor suplimentare lunare la personalul din subordine in vederea compensarii acestora
cu timpul liber aferent sau cu acordarea diferitelor sporuri, potrivit legislatiei in vigoare; -
- intocmeste si tine evidenta graficelor de lucru pentru personalul administrativ care xsxljdesfasoara
activitatea in schimburi; :
- raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si PSI, precum si a celor igienico-sanitare,
informand conducerea unitatii si solicitand lucrari de dezmsectle 51 deratlzare de cite ori situatia o
impune;
- raspunde si controleaza activitatea sectoarelor:

aade d T o

}1 folosinta,




a) blocul alimentar;

b) spalatoria - lenjeria;
c) echipa de intretinere;
d) paza;

- intocmeste caietul de sarcini privind aprovizionarea cu materiale si solicita intocmirea d
privind lucrarile de reparatii si intretinere a utilajelor;

- face parte din comisia de receptie de la magazia de obiecte de inventar si materiale;

- indeplineste orice alte sarcini date de conducerea unitatii;

- are obligativitatea de a nu atenta prin agresiuni verbale sau fizice la integritatea fiecaru
din unitate;

- stabileste sarcinile de serviciu ale angajatilor din subordine, conform fisei postului;

- evalueaza fiecare salariat din subordine la finele anului pentru acordarea punctajului;

- raspunde de efectuarea mentenantei echipamentelor din exploatare (conform PrO-07 - )
echipamentelor);

- raspunde de evidenta si verificarea metrologica a DMM din exploatare (conform PO.08
DMM)

- in domeniul SMC - indeplineste orice sarcina ce-i revine privind stabilirea, impl
mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii.

- (dupa caz) raspunde de eventualele sustrageri de bunuri din institutie in timpul programul
- indeplineste orice sarcina ce-i revine privind stabilirea, implementarea, mentinerea si im
sistemului de management al calitatii si pentru siguranta alimentului;
- participa la programe de pregatire specifica in functie de nevoile identificate de catre sef
- asigura respectarea Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului de Or
Functionare al Centrului Social;

2) Muncitor calificat ( fochist )

a. Centrala Termica
- primeste si preda serviciul la centrala termica, statie de pompare, sala grup electrogen
combustibil solid, verificand buna functionare a utilajelor ( cazane, schimbatoare d
electropompe, boilere, compresoare, vase de expansiune, grup electrogen) si instalatiilor
consemneaza rezultatele in Registrul de Supraveghere, sub semnatura;
- cunoaste si aplica intocmai instructiunile de exploatare indeplinind in timpul functionar
sarcini legate de exploatarea si intretinerea acesteia;
- cunoaste bine utilajele si celelalte instalatii din centrala termica, statie de pompare, grup

e contracte
beneficiar

f/Ientenanta
- Controlul
ementarea,

ui de lucru;
bunatatirea

ul ierarhic;
vanizare si

si depozit
e caldura,
acesteia, si

ii centralei

electrogen,

depozit combustibil solid, precum si modul lor de exploatare urmarind permanent, tu ajutorul

aparatelor de masura si control, buna lor functionare;
- asigura si mentine temperatura agentului termic conform prevederilor din diagrama de re

- efectueaza operatiuni de manevra si reglaj a instalatiilor, scoate din functiune si locahzea

acestora in caz de defectiuni sau cand afecteaza siguranta in exploatare;

- supravegheaza si regleaza arzatoarele cazanului in timpul functionarii in Vederea*g

glaj;
za parti ale

inlaturarii

eventualelor defectiuni, precum si in vederea mentinerii temperaturii si presiunii de reglm S'l a tirajului

optim;

- controleaza etanseitatea conductelor, cazanului si a boilerelor la exterior in timpul functlonaru pentru

a depista eventualele pierderi la imbinarile prin flanse si localizeaza defectele;
J
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- controleaza daca armaturile se inchid si se deschid complet, daca nu sunt blocate sau dac

A au scapari
de fluid, in vederea luarii de masuri pentru remedierea lor;
- controleaza canalele de fum si cosurile, daca nu prezinta scapari de gaze in incinta centrlei termice:
- controleaza starea izolatiilor termice a cazanului, boilerelor si a conductelor:
- verifica functionarea motoarelor electrice si a pompelor;
- executa lucrarile de intretinere si participa la lucrarile curente a utilajelor, masinilor, pompelor si
instalatiilor din centrala termica, statie de pompare si la retelele termice;
- aprovizioneaza cu combustibil solid centrala termica asigurind un flux optim pentrufmentinerea
presiunii si temperaturii optime in cazan si boilerele pentru apa calda;
- consemneaza in Registrul de Evidenta parametrii de functionare a instalatiilor din centtala termica
si statia de pompare;
- inregistreaza defectiunile constatate si anunta sefilor ierarhici, operativ, producerea lor;
- inregistreaza consumul zilnic de combustibil solid;
- inregistreaza consumul orar de apa ( index ) dupa contoarul de masurare ( apometru §) montat in

caminul de vizitare a bransamentului si anunta daca acesta se defecteaza;

- in funtie de consumul de combustibil al centralei termice si al grupului electrogen, insfjinteaza din

timp seful ierarhic de necesitatea aprovizionarii cu combustibil;

- controleaza respectarea regimului chimic al agentului termic si efectueaza analiza
duritatii agentului termic ( sarcini de serviciu specifice); ;
- executa manevrele de exploatare curenta, de interventie la avarii, precum si acelea de <

periodica a

coatere din

functie a conductelor care alimenteaza consumatorii la care s-au produs avarii pentfu limitarea

acestora; ‘
- indeplineste si alte sarcini privind siguranta si buna functionare a instalatiilor stabil
ierarhic in conformitate cu indicatoarele tarifare de calificare in vigoare;

te de seful

- efectueaza curatenia curenta si dupa reparatii accidentale in centrala termica, statia de pdmpare, sala

grup electrogen si depozit combustibil;

- este responsabil de gestionarea depozitului de combustibil solid si grupul electrogen;

- interzice accesul in punctul termic, depozit de combustibil si sala grupului electrogen
straine, persoanelor institutionalizate in Centrul Social si apartinatorilor acestora, p
persoanelor cu tigari sau aflate in stare de ebrietate tinind respectivele spatii incuiate;

bersoanelor
Fecum si a

- respecta intocmai prevederile Legii 319/2006 privind securitatea si sanatea in munca, Legea

307/2006 privind normele de aparare impotriva incendiilor.
b. Instalatii electrice
- asigura functionarea instalatiilor electrice din centru, monofazate si trifazate:

- verifica periodic integritatea si buna functionare a tuturor instalatiilor electrice din centru inclusiv

din camerele beneficiarilor, si intervine pentru reparatia sau inlocuirea celor defecte (iluf
intrerupatoare, tablouri electrice);

ninat, prize,

- noteaza si raporteaza sefului ierarhic toate problemele care pot pune in dificultate functibnarea

normala a instalatiilor electrice;
- face necesarul pieselor de schimb asigurand din timp un stoc minim necesar;

- Cunoagte legislagia in domeniul de activitate si in domeniul ingrijire persoane varstnice;
- Capacitate de lucru in mod individual i in echipd;

- Rezistentd fizicd si psihica ;

- Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie, capacitate de a prevedea situatiile deosebit

o
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- respecta intocmai prevederile Legii 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, ]
307/2006 privind normele de aparare impotriva incendiilor.

- participa la programe de pregatire specifica in functie de nevoile identificate de catre sef
- asigura respectarea Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului de Organiza
Functionare al Centrului Social;

- respecta intocmai prevederile Legii 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca,l!
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

3) Spalatoreasa

Descrierea atributiilor:

- efectueazd primirea rufelor murdare din intreaga institutie (respectiv pat, lenjerie corp
saltele, burdufuri perna, carpete, musamale) rufe ce se inregistreaza in registrul de primire a
predate de la infirmierele de pe etaje;

- rdspunde de sortatrea pe categorii a rufelor murdare (respectiv culori);

- efectueazi curdtirea, primirea spélarea, dezinfectia rufdriei murdare adunate de infirn
sectie;

- ridica rufaria murdara de pe sectii;

- intretine igiena spalatoriei, a mobilierului si a utilajelor;

- asigurd si raspunde de buna utilizare §i pastrare a utilajelor din spilatorie;

Legea

ul ierarhic;
re si

egea

paturi,
lejeriei

viere de pe

i

- anuntd imediat sectorul de intretinere despre dificultitile aparute in functionarea utilajelon din dotare,

pe care le opresc imediat ce constata ¢i nu functioneazd normal;
- anuntd imediat sectorul administrativ asupra deficientelor de igiend (alimentare cu ap
sanitare, incélzire);

3, instalatii

- respectd permanent regulile de igiend individuald, in special spédlarea pe maini si dezinhfec’;ia lor,

precum si portul echipamentului de lucru pe care il schimba ori de cite ori este nevoie;

- declard imediat sefului de compartiment orice imbolnévire pe care o prezintd personal
la membri familiei;

- rdspunde de inventarul luat in primire si de corecta lui folosire si péstrare;

- raspunde de cantitatea de detergent ridicatd de la magazia unitatii, are responsabilitatea

sa fie in totalitate folositd la spalarea lenjeriei si a efectelor particulare ale beneficiarilc
graficului cu cantitdtile necesare care se afla afisat in sector;

- raspunde de nerespectarea graficului de lucru;

- raspunde, conform legislatiei In vigoare, de eventualele sustrageri de bunuri din unitate;
- cunoaste si aplica cerintele documentelor sistemului integrat de management al calitatii, a
alimentelor, al sanatatii si securitatii ocupationale si de mediu;

sau aparutd

ca aceasta
r, conform

} sigurantei

- asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial al nivelului structurii din care face parte;
- elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesare a fi procedurate in vederea asigurarii

dezvoltarii specifice structurii din care fac parte;

- identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivel
structurii din care face parte;

or specifice
|

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii oblectlvelor

specifice;

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;
- respecta intocmai prevederile Legii 319/2006 privind securitatea si sanatea in munca ,Legea

307/2006 privind normele de aparare impotriva incendiilor;

£\
|



- isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu m
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau

structiunile
tmbolnavire

profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de activitate sa | omisiunile

sale in timpul procesului de munca;

- utilizeaza corect, masinile, aparatura, uneltele, echipamentele de transport si alte muloace de

productie, substantele periculoase;

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie;

- NU procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau mlatunarec
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalat
si cladirilor; utilizeaza corect aceste dispozitive;

- comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca des
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor, pre
deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
propria persoana;

- coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, p

arbitrara a
ilor tehnice

bre care are
um si orice

suferite de

ntru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munca si inspectrii sanitari,

pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratm 1l desemnati, pent
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara ri
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

u a permite
curi pentru

- are obligativitatea de a nu atenta prin agresiuni verbale sau fizice la integritate fieciru§i beneficiar

din unitate;

- raspunde de evidenta lenjeriei primite de la infirmierele de pe sectie si de predarea
sectorul lenjerie pe baza de semnatura in registru;

- participa la programe de pregatire specifica in functie de nevoile identificate de catre sel

acestora la

Ful ierarhic;

- asigura respectarea Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului de Onganizare si

Functionare al Caminului;

4) Magaziner

-intocmeste nota de receptie pentru toate bunurile (marfurile) intrate in unitate;
-la primirea materialelor are obligatia s verifice dac# acestea corespund atét calitativ, cAt
cantitativ si valoric cu cele inscrise in documentele insotitoare (aviz, facturi);
-la primirea materialelor are obligatia sa anunte comisia de receptie care asista la numaras
cantarirea materialelor respective si semneaza nota de intrare-receptie;
-elibereaza materialele numai pe baza de documente (bonuri de consum, referat de necesi
aprobate de conducerea instiutiei si vizate de controlul financiar preventiv;

-tine evidenta materialelor (alimentelor) si a altor bunuri intrate in magazie pe fise de ma
opereazd zilnic atét intrédrile de pe NIR, cét si iesirile de pe bonurile de consum sau listele
alimente;

-predd zilnic serviciului contabilitate, contabilului de gestiune, documentele de intrari si i
bonuri de gestiune (NIR, bonuri de consum, liste zilnice de alimente);

-face punctajul la sfarsitul fiecdrei luni cu serviciul contabilitate a fiselor de magazie, pen
stocurilor de materiale, acolo unde sunt greseli;

si
ea si

ate)

gazie, unde

zilnice de
>sirt, de

[ru corectia

-este obligat ca, cel putin odaté pe lund, impreund cu contabilul de gestiune, si facd invenfarierea

prin sondaj la cel putin céteva sortimente de bunuri pe care trebule sale confrunte cu fise
magazie cu balanta analitica din contabilitate;

e de




-

-rdspunde de lipsurile si stricaciunile provocate in gestiune din vina sa;
-mentine starea de igiend, conform normelor sanitare, a spatiilor de depozitare;
-verificd exactitatea cintarelor de primire si predare a marfurilor, aducand in scris la cuno

conducerii unitatii atunci cand acestea sunt dereglate, pentru a fi luate masurile de repararg

verificare, dupi caz;
-duce la indeplinire orice alti sarcind trasatd de seful ierarhic si conducerea unitatii;
- cunoaste si aplica cerintele documentelor sistemului integrat de management al calitatii,
sigurantei alimentelor, al sanatatii si securitatii ocupationale si de mediu

- asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial al nivelului structurii din ca
parte

stintd
c si

al

jre face

- elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea a51gurar11

dezvoltarii specifice structurii din care fac parte
- identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectiy

specifice structurii din care face parte

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiec

specifice

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre

- respecta normele si reglementarile in vigoare referitoare la: mediu, securitate si sanatate

aparare impotriva incendiilor, protectie civila, in domeniul sau de activitate

- isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instr

primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau im

profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de activitate sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca

- utilizeaza corect, masinile, aparatura, uneltele, echipamentele de transport si alte mijloac

productie, substantele periculoase

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie

- nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arb
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, 1nstalat11
si cladirilor; utilizeaza corext aceste dispozitive

- comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca des
are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor,
orice deficienta a sistemelor de protectie

- aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suf
propria persoana
- coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentr
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munca si inspector
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor
- coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pent

permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de fucru sunt sigure si

riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate
- da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

elor
ivelor

avizare
in munca,

ictiunile
yolnavire
e de

trara a

or tehnice

pre care
precum si

erite de

u a face
11 sanitari,

'u a
fara

neficiar

-are obligativitatea de a nu atenta prin agresiuni verbale sau fizice la integritate fiecdrui be
din unitate.

Art. 35 Finantarea centrului

h

(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare

acordarii serviciilor sociale cel pupn la nivelul standardelor minime de calitate aphcabﬂe




(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, conform Legii nr. 17/2000, repul

modificarile si completarile ulterioare, din urmitoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local;

¢) contributia de intretinere a persoanelor beneficiare sau a intretindtorilor acestora, dupa

d) bugetul judetean;

e) donatii, sponsorizdri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice dxr:

strainétate;
f) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Comuna Malu Mare este ordonatorul principal de credite.

Patrimoniul este format din bunurile mobile si imobile existente in evidentele contabile pLe

bunurile mobile dobandite de catre camin, din sponsoriziri, donatii etc.

CAPITOLUL VI

Dispozitii finale
Art.36 Centrul functioneazd cu o parte din personalul preluat de la Centrul Soci
Andrei” reorganizat, iar posturile vacante sa se ocupe prin concurs, prin responsabilitat
directorului.

Art.37 Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare al Cents
“Sfantul Andrei” sunt aduse la cunostinta persoanelor varstnice si personalului angajat .

Art.38 Prevederile prezentului regulament se completeazi cu orice alte dispozﬁf:

vigoare care privesc activitatea unitatilor de asistentd sociala.

Art.39 Modificarile si completarile legislative incidente prezentului Reot

Organizare si Functionare fac parte de drept din acesta.
Art.40 Orice alta modificare si completare a prezentului Regulament se apro
Consiliul Local Malu Mare.
Art.41 Prezentul Regulamente de Organizare si Functionare intrd in vigoare
aprobarii lui de catre Consiliul Local al Comunei Malu Mare .
Art.42 Centrul Social ,,Santul Andrei” 1si organizeaza arhiva proprie pe care o
conformitate cu prevederile legale cuprinzind urmitoarele acte:
1. - documente de personal;
2. - documente financiar contabile;
3. - documente specifice activititii sale curente.
Art.43 Personalul din cadrul Centrului are urmétoarele responsabilititi:

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al infot
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de sé

b) Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod co
indatoririlor de serviciu si nu aduce prejudicii institutiei;

c¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, p

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului
a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelo
masurilor prevazute in documentele intocmite; g
¢) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
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Art.44 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispoziii legale in
vigoare care privesc activitatea unitétilor de asistentd sociala. ‘

Art.45 Modificarile si completarile legislative incidente prezentului Regulament de
organizare si functionare fac parte de drept din acesta.

Art.46 Orice alta modificare si completare a prezentului Regulament se aproba de catre
Consiliul Local al comunei Malu Mare.

Art.47 Prezentul Regulamente de Organizare si Functionare intrd in vigoare |de la data
aprobarii sale de cétre Consiliul Local al Comunei Malu Mare. ;

Presedinte de sedinta

Contrasemneaza
Jileu Titel

Secretar Stanescu Paula
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