JUDETUL CARAS SEVERIN Hae %
CONSILIUL JUDETEAN A

ROMANIA

100 SAREATOR 4 il

Anexanr. 13
Ia hotarirea nr. 139/18.07.2018

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL SERVICTULUI SOCIAL CU CAZARE: CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE
»SFINTII CONSTANTIN $1 ELENA” CARANSEBES

ARTICOLUL1
DEFINITIE

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
"Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sfingii Constantin si Elena” Caransebes", aprobat prin hotirire a
Consiliului Judetean Carag-Severin, in vederea asigurdirii functiondrii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile §i a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite, drepturile §1 obligatiile beneficiarilor, precum si
condifiile de incetare a serviciilor acordate.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atét pentru persoanele beneficiare, cét si
pentru  angajatii cdminului i, dupd caz pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanii
legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL2
IDENTIFICAREA SERVICIULUI SOCIAL

(1) Serviciul social Caminul pentru Persoane Virstnice wofintii Constantin si Elena”
Caransebes, cod serviciu social 8730 CR-V-I, este infiinjat §i functioneazi ca serviciu social cu cazare,
cu rang de institutie publici, cu personalitate juridici, in subordinea furnizorului Directia Generala de
Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Carag-Severin, acreditat conform Certificatului de acreditare,
seria AF, nr. 000262/22.04.2014.

(2) Serviciul social avut in vedere are sediul in municipiul Caransebes, str. Spitalului, nr. 10,
judetul Carag-Severin, CUI 29061740 §i detine Licenta de functionare seria LF, nr
0001786/16.12.2016,

(3) Antetul documentelor §i cel al corespondentei emise la nivelul ciminului va avea urmatorul
confinut:  Romdnia / Judeful Carag-Severin / Consiliul Judegean / Direcfia Generald de Asistenyd
Sociala si Protectia Copilului / Caminul pentru Persoane Vdrstnice ,, Sfinfii Constantin §i Flena”
Caransebes".

(4) Serviciul social Caminul pentru Persoane Virstnice «afinfii Constantin s Elena”
Caransebes dispune de cont propriu in banc si are stampild proprie, de formi rotundi, cu urmitorul
confinut: ,, Romdnia / Judeful Caras-Severin / Consiliul Judetean / Caminul pentru Persoane
Virstnice ,Sfintii Constantin si Elena” Caransebes”.
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ARTICOLUL 4
CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

(1) Serviciul social Ciminul pentru Persoane Virstnice »ofintii Constantin si Elena”
Caransebey, functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011 a asistenei sociale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, Legea nr 17/2000 privind asistenfa sociald a persoanclor vérstnice,
republicatd in anul 2007, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, precum §i a altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil: Anexa nr. 1 la Ordinul ministruluj muncii, familiei,
protectiei sociale §i persoanelor varstnice nr. 2.126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vdrsnice, persoanelor fird
addpost, tinerilor care au pdrdsit sistemul de protectie a copilului 5i altor categorii de persoane adulte
aflate in dificultate, precum yi pentru serviciile acordate in commitate, serviciilor acordate in sistem
integrat §i cantinelor sociale.

(3) Serviciul social Caminul pentru Persoane Virstnice ,Sfinii Constantin si Elena”
Caransebes a fost infiinjat prin Hotdrdrea Consiliului Judetean Caras-Severin nr. 154/31.05.2011,
reorganizat prin Hotardirea Consiliului Judetean Carag-Severin nr. 29/27.01.2016 §i reorganizat din nou
prin Hotarérea Consiliului Judetean Caras-Severin nr. 86/20.04.2017, in subordinea Directiei Generale
de Asisten(i Sociald si Protectia Copilului Caras-Severin.

ARTICOLUL 5
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICTULUI SOCIAL

(1) Serviciul social Ciaminul pentru Persoane Varstnice »ofintii Constantin si Elena”
Caransebes, este organizat si functioneazi ca serviciu social cu cazare, cu rang de institutie publici, cu
personalitate juridicd, in subordinea furnizoruluj Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilului,

(2) in temeiul prerogativelor sale, Consiliul Judetean Carag-Severin aproba organigrama, statul
de funclii si regulamentul de organizare gi functionare ale serviciului social in cauzd, asiguriind
totodata finanfarea activititilor pe care le implicd funciionarea acestei entitagi de profil.

(3) Directia Generali de Asisten Sociald si Protectia Copilului Carag-Severin va asigura
coordonarea metodologici a activitatilor de specialitate desfasurate in cadrul Caminului pentru
Persoane Virstnice ~5fin{ii Constantin si Elena” Caransebes, monitorizind, coordonind 51 controlind
modul in care sunt acordate beneficiarilor urmatoarele servicii de profil:

a) gazduire pe perioada nedeterminati;

b) asigurarea hranei:

¢) ingrijire personala;

d) asistenti medicala;

¢) supraveghere;

f) consiliere de specialitate (psihologica, sociald, juridica etc.), informare 51 suporl emotional;

g) integrare/reintegrare familiala si sociala;

h) socializare si petrecerea timpului liber;

1) servicii de recuperare/reabilitare.

(4) Serviciul social Ciminul pentru Persoane Virstnice ,Sfintii Constantin gi Elena”
Caransebes, va gestiona in mod corespunzator fondul arhivistic si documentaristic constituit cu privire
la beneficiarii acestui serviciu social, pdstrind si utilizind in mod adecvat documentele de specialitate
referitoare la situatia socio-medical a beneficiarilor, potrivit legii, sub directa supraveghere a Directiei
Generale de Asisten{a Social si Protectia Copilului Caras-Severin.
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ARTICOLUL 7
BENEFICIARII SERVICIILOR SOCIALE

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Caminul pentru Persoane Virstnice ,,Sfiniii
Constantin si Elena” Caransebes sunt persoanele vrstnice care, din cauza unor motive de naturi
economica, fizicd, psihici sau sociali se afld in imposibilitatea de a-gi asigura nevoile sociale gidease
intretine singure, datorita faptului ca:

a) nu au familie sau nu se afli in intrejinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta, potrivit

dispozitiilor legale in vigoare:

b) nu au locuinté si nici posibilitatea de a-si asigura condiiile de locuit pe baza resurselor proprii;

¢) nu realizeazsi venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii necesare;

d) nu se pot gospodiiri singure sau necesita ingrijire specializati:

€) se afld in imposibilitatea de a-5i asigura nevoile sociomedicale, datorits bolii ori stiirii fizice sau

psihice.

Acesti beneficiari pot fi: cetdtenii roméni care au domiciliul ori resedinta in judeful Caras-
Severin, precum si cetdjenii romani fird domici liu (posesori CIP - localitatea de rezidentd din judetul
Carag-Severin); cetdfenii altor state, precum §i apatrizii pot beneficia de servicii sociale, in
conformitate cu prevederile tratatelor $i acordurilor la care Roménia este parte, dac# au domiciliul sau
resedinga in judetul Caras-Severin.

(2) Conditiile de acces/admitere in camin sunt urmétoarele:

a) Actele necesare pentru admiterea in eimin sunt urmitoarele:

* Cerere tip de internare adresati conducerii ciminului, aprobati de catre director §i avizatd de
cétre Directia Generala de Asisten{i Sociald si Protectia Copilului Carag-Severin;

* Fisa de evaluare sociomedicals (geriatrics) - conform legislatiei in vigoare, intocmitd de
serviciul public de asisten(a sociali al primériei de domiciliu;

* Adeverini medicald de la medicul de familie in care se va specifica diagnosticul si care si
ateste ci nu suferd de TBC, hepatiti, lues, lupus, HIV/SIDA (pentru persoanele cu virsta péini
la 70 ani) 5i boli psihice;

¢ Consult de specialitate de la medicul psihiatru;

Certificatul de incadrare in grad de handicap, unde e cazul;

* Analizele: - MICRO si VDRL;

- examen coproparazitologic;
- bilete de iesire din spital (unde e cazul);

¢ Cupon de pensie din luna anterioara solicitérii,

b) Dosarul persoanci viirstnice va cuprinde urmitoarele acte:

* actele de stare civila ale solicitantului (certificatele de nagtere §i de césitorie ale persoanelor
virstnice) in original:

* copie dupi sentinta de divor| definitiva a persoanei vérstnice {daci este cazul);

¢ documentele de identitate ale apartindtorilor legali (sof, sofie, copii ete.) in copie;

* declaratie privind lipsa sustinatorilor legali autentificat notarial;

¢ acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinti de salariu, talon de pensie, adeverinte
de venit eliberate de organele financiare teritoriale, alte acte sau, dupi caz declaratia pe proprie
rispundere autentificatd notarial ¢ nu are venituri. Declaratia se prezinta in forma autentica (de
la Notariat);

* copie dupd ultima hotarfre Jjudecitoreascd definitiva, prin care s-au stabilit obligatii de
intretinere ale unor persoane in sarcina persoanei vérstnice, daci este cazul;

* copii dupa ultima hotarére judecitoreasca definitivi, prin care apartinitorii care datoreazi plata
contribuliei de intretinere au stabilite obligatii de intretinere si fata de alte persoane;

* actul de identitate (original si copie);
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clmin.

In fiecare an, dupa aprobarea costului mediu, conducerea ciminului prin compartimentul de
resort (asistentii sociali) va depune diligenie in vederea reinnoirii documentelor justificative care atesti
veniturile beneficiarilor, precum §i veniturile apartinitorilor legali ai beneficiarilor in vederea stabilirii
venitului lunar/membru de familje pentru actualizarea contributiei lunare de intretinere,

Obligatia de plata a contributiei lunare de intretinere in sarcina persoanei vérstnice gi/sau a
susfinéitorilor legali se stabileste printr-un angajament de plati, semnat de persoana viirstnics, de
reprezentantul séu legal, dupi caz, si/sau de sustinatorul legal. Angajamentul de plati constituie titlu
executoriu,

(3) a) Conditiile de incetare (temporari/definitivi) a serviciilor sociale acordate in cadrul
Caminului pentru Persoane Virstnice »S{intii Constantin si Elena” Caransebes sunt urmétoarele:

- la cererea beneficiarului care are prezervat capacitatea de discernimént, sub semnaturd (se
solicitd beneficiarului si indice in seris locul de domiciliu/rezidentd); in termen de maxim 5 zile de la
legirea beneficiarului, ciminul notifici in scris serviciul public de asisten}ii sociald de la nivelul
primdriei localitd{ii pe a clirei razs teritoriald va locui persoana respectivd cu privire la prezenia
beneficiarului in localitate, precum si Directia Generald de Asistentd Sociald si Proteciia Copilului
Carag-Severin, pentru a facilita verificarea conditiilor de gizduire si ingrijire oferite;

- la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamént si angajamentul scris
al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gizduirea, ingrijirea si intretinerea
beneficiarului; in termen de maxim 48 ore de la iesirea beneficiarului, ciminul notifica telefonic si in
scris serviciul public de asisten{d sociald pe a ciirei raza teritoriala va locui beneficiarul despre prezenta
acestuia in localitate, precum si Directia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Caras-
Severin, pentru a facilita verificarea condifiilor de gizduire si ingrijire oferite;

- transfer pe pericadd nedeterminati in alt climin, la cererea scrisi a beneficiarului sau, dupi
caz, a reprezentantului siu legal; anterior iesirii beneficiarului din centru se verifica acordul
centrului/institutiei in care se va transfera acesta;

- la solicitarea de transfer a unej persoane varstnice dintr-un alt centru de profil sunt necesare
aceleagi acte ca gi la admitere;

- la recomandarea ciminului rezidenial care nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzitoare nevoilor beneficiarului say se inchide; cu minim 30 de zile anterior datei ciind se
estimeazi incetarea serviciilor, caminul stabileste, impreuna cu beneficiarul si cu Directia Generald de
Asistenfi Socialad si Protectia Copilului Carag-Severin, modul de solutionare a situatiei fiecarui
beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe pericadd determinati etc,);

- caz de deces al beneficiarului:

- cdnd nu se mai respecta clauzele contractuale de citre beneficiar sau acesta are o atitudine
necorespunzdtoare in cadrul ciminului, periclitindu-gi propria viata si/sau pe cele ale celorlalti
beneficiari ori ale angajailor; incetarea serviciilor se realizeaza prin decizia directorului, cu acordul
prealabil al Consiliului Consultativ §i cu avizul Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protectia
Copilului Caras-Severin;

- in cazuri de forfa majord (cataclisme naturale, incendii, aparifia unui focar de infectie,
retragerea licenfei de functionare a ciminului etc.) ciminul stabileste, impreuna cu beneficiarul si cu
Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Carag-Severin, modul de solutionare a
situafiei fiecarui beneficiar (transfer in alt cimin, revenire in familie pe perioadi determinati etc.),

b) Actele de incetare a acordirii serviciilor sociale sunt urmitoarele:

* cerere de incetare a acordirii serviciilor sociale;

* acordul prealabil al Consiliului Consultativ, daci este cazul;

* avizul Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia Copilului Caras-Severin;
* referatul de incetare a serviciilor acordate:

* decizia directorului de incetare g serviciilor sociale acordate:
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calegoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,

prin asigurarea urmdtoarelor activitti:

1. sesiuni de informare a beneficiarilor cu privire la drepturile consemnate in Carta drepturilor
beneficiarilor;

2. promovarea drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora in mass-media;

3. incurajarea beneficiarilor de a-si exprima liber opiniile.

d) De asigurare a calitiitii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activititi:

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

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. determinarea gradului de satisfactie al beneficiarilor cu privire la serviciile acordate;

4. respectarea standardelor minime de calitate aplicabile ciminului.

¢) De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale ciminului prin realizarea
urmétoarelor activitifi:

1. gestionarea corespunzitoare a resurselor financiare alocate ciminului;

2, gestionarea eficientd a bunurilor materiale apartindnd ciminului;

3. gestionarea corespunzitoare a resurselor umane, in conformitate cu reglementirile si
legislagia in vigoare.

ARTICOLUL 9
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI
S1 CATEGORIILE DE PERSONAL

(1) Serviciul social Caminul pentru  Persoane Vérstnice ,Sfin{ii Constantin 5i Elena™
Caransebes functioneazi cu un numar maxim de 25 de posturi, conform prevederilor Hotararii
Consiliului Judejean Caras-Severin nr. 88/26.04.2018, cu modificarile ulterioare, din care:

a) personal de conducere: 2 posturi: director si contabil sef;
b) personal de specialitate de ingrijire s asistentii; personal de specialitate si auxiliar: 15 posturi,
din care:

- psiholog;

- asistent social;

- asistent medical;

- infirmieri;

- ingrijitoare,

¢) personal cu funciii administrative, 205
care:

arafii. deservire: 8 posturi, din

inspector de specialitate;

- consilier;

- administrator;

- consilier juridic;

- muncitor calificat (bucitar);

- muncitor necalificat (ajutor bucitar),

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

Personalul de specialitate reprezinti minim 60% din totalu] personalului.

ARTICOLUL 10
PERSONALUL DE CONDUCERE

(1) Personalul de conducere din cadrul Caminuluj pentru Persoane Virstnice ,Sfinjii Constantin
§i Elena” Caransebes este:
a) director;
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f) indeplineste orice alte atribufii stabilite prin lege, prin hotéirdri ale Consiliului Judetean Carag-
Severin, prin dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Caras-Severin, ale directorului executiv
al Direcfici Generale de Asistenta Sociala §i Protectia Copilului Carag-Severin §i prin hotéirdri ale
Consiliului Consultativ;
u) numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a directorului se va face de ciitre
directorul executiv al Directiei Generale de Asistentll Sociald si Protectia Copilului Caras-Severin;
V) pentru neajunsurile constatate in activitatea caminului, directorul riispunde, potrivit normelor legale
in materie, in fata directorului executiv al Directiei Generale de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului
Carag-Severin.

2. Atributiile contabilului sef (Cod COR 121120):
a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdfilor desfasurate de personalul caminului din
cadrul Serviciul Financiar-Contabil, Juridic, Resurse Umane si Administrativ;
b) elaboreazi rapoartele privind activitatea entitililor coordonate, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmegte informéri pe care le prezinta directorului cam inului;
¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire §i perfecjionare;
d) organizeazi, indrumi, conduce, controleaza §i rispunde de desfisurarea in mod eficient a activitati
financiar-contabile a instituiei in conformitate cu dispoziiile legale in vigoare;
€) asigurd, organizeazii si gestioneazi in mod eficient integritatea intregului patrimoniu al serviciului
social in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementirile interne ale
clminului;
f) organizeazi gi coordoneazi contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor §i rezultatelor, contabilitatea angajamentelor §i altor elemente patrimoniale, contabilitatea
de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;
g) urmdreste respectarea principiilor contabile gi ale evaludrii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuititii activititii, independeniei exercitiului, intangibilitaii bilanfului de deschidere,
necompensarii);
h) organizeazi si coordoneazi controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exerciti acest control;
1) raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudirii ei, in documente
Justificative a oriciirei operatii care afecteazi patrimoniul societifii si de inregistrarea cronologica si
sistematicd in evidenja contabild a documentelor Justificative in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
j) rispunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc §i de circuitul lor in cadrul societiyii.
Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si funciia celui care il intocmeste,
semneazé §i rispunde de realitatea datelor trecute in aceasta:
k) rispunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activititii, cel putin odatd
pe an, pe parcursul funcliondrii sale, in orice situatii previzute de lege si de céte ori directorul
institutiei o cere;
1) organizeazi si participa la intocmirea lucririlor de inchidere a exercifiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
m) rispunde de evidenta formularelor cu regim special;
n) organizeazii controlul asupra operatiilor patrimoniale;
0) rispunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casé si a celorlalte
dispozilii privind operatiunile cu numerar, efectuind personal sau prin altd persoand imputernicita, cel
putin lunar $i inopinat controlul casieriei, atit sub aspectul existenei faptice a valorilor banesti cit si
sub aspectul securitafii acestora;
p) asiguri i raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor societiijii fafd de bugetul statului si terti
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
q) supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
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ARTICOLUL 11
CONSILIUL CONSULTATIV

(1) Consiliul Consultativ este o structurd care asigurii:

a) monitorizarea de céitre furnizorul de servicii sociale care a solicitat si obfinut licenta de
functionare a ciminului a respectiirii standardelor minime de calitate;

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

(2) Consiliul Consultativ este compus din 5 membri, din care: 3 reprezentanii ai Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Carag-Severin i 2 reprezentanti ai beneficiarilor
serviciilor acordate in cadrul ciminului, alesi in mod democratic.

(3) Consiliul Consultativ indeplineste urmétoarele atributii principale:

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

b) analizeazi activititile derulate in cimin §i propune misuri si programe de imbunititire a
acestora;

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

ARTICOLUL 12
PERSUNALULDESPECLUJTATEDEiNGRLHRESIﬁHSTENTA.
PERSONAL DE SPECIALITATE $I AUXILIAR

(1) Personalul de specialitate din cadrul Caminului pentru Perscane Virstnice ,,Sfintii
Constantin i Elena™ Caransebes sé afls in subordinea directorului ciminului, iar potrivit organigramei
si statului de functii cuprinde urméatoarele posturi:

a) Asistent social (Cod COR 263501) cu urmitoarele atributii specifice postului:

1. Ofera informatii solicitanfilor cu privire la serviciile oferite si rispunde de realizarea activitigilor de

relatii publice ale caminului;

Réspunde de coordonarea activitatii compartimentului de asistentd sociala;

Preia si inregistreaz3 dosarele persoanelor care solicita internarea,

Pregitirea persoanelor pentru internare (interviu, viziti la domiciliu, vizitd la cimin);

Face parte din Comisia de evaluare a dosarelor de primire in cAmin ficénd recomandiri cu privire

la admiterea/respingerea dosarului pe baza informatiilor din fisa de evaluare socio-medicala;

Primegte in cimin persoanele admise pentru internare si familiile acestora si impreuni cu asistentul

medical $i psihologul prezinti serviciile oferite;

Face parte din echipa multidisciplinari de evaluare;

Impreuna cu echipa multidisciplinari de evaluare elaboreazi planul personalizat de servicii:

Asistentul social efectueazi evaluarea initiala prin care identifici situatiile si cauzele care afecteazi

echilibrul psihic, economic sau moral al individuluj si participi la elaborarea planului de

interventie §i a planului individualizat de asisten{d si ingrijire §i baza acestuia incheie contractul de

furnizare a serviciilor sociale:

10. Se implicé in organizarea activitailor psihosociale si culturale din cimin;

11. Asistentul social asiguri consiliere si asistenfd de specialitate in vederea prevenirii situatilor de
crizi;

12. Monitorizeazi si analizeazii situatia beneficiarilor de servicii ulterior finalizérii programului de
recuperare;

e
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13,

- Poate invoca necesitatea organizirii de intruniri a echipei de specialigti in regim de urgenta;

- Rispunde la solicitdrile Consiliului Judetean Carag-Severin, informénd directorul caminului;

- Respecti normele de folosire a calculatorului §i a altor echipamente de birotica din institutie;

. Face propuneri pentru imbunéititirea calitatii activitifilor pe linie de specialitate in punctele ce

depdgesc limitele de competenti a functiei din interior; urmare a unor programe terapeutice si
investigiiri de specialitate;
Respecta Codul Deontologic si cel de conduiti al personalului contractual din institutii publice:
Faciliteaza accesul beneficiarilor la serviciile sociale guvernamentale si neguvernamentale
existente;
Sa indeplineascd, in cel mai scurt timp, orice sarcind repartizat de ciitre directorul ciminulu gi
persoanele competente din cadrul consiliului Jjudetean, iar in caz de nerezolvare sa comunice, de
indati, acest fapt persoanei care i-a repartizat sarcina;
Aplicd i respectd normele de protectia muncii §i de P.S.1, precum si celelalte prevederi legale,
referitoare la postul siu.

c) Asistent medical (Cod COR 325901) cu urmitoarele atributii specifice postului:

- Respectd secretul profesional si codul de etici al asistentului medical;

isi destisoari activitatea in mod respansabil, in conformitate cu ceringele postului;

Participé la efectuarea controlului epidemiologic gi la aplicarea masurilor igienico-sanitare care se
impun;

Aduce la cunostinti directorului ciminului toate probleme de natur profesionali care s-au ivit in
timpul schimbului:

fnsu]cgtc beneficiarul la cabinetul medical al medicului de familie si la alte cabinete medicale dupi
caz;.

- Participi activ la operaiunile de dezinfeciie, dezinsectie §i deratizare care au loc in cadrul

ciminului;

Verifics in permanentd igiena personald a beneficiarilor de servicii sociale:

Aplica si riispunde de respectarea normelor sanitare in vigoare in ceea ce priveste starea igienicé a
caminului, potrivit indicatiilor organelor abilitate §i anunti orice semne de boald medicului de
familie;

Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al beneficiarilor;

Completeazi fisa de consultajie medicala pentru fiecare beneficiar acceptat in cimin:

- Acorda primul ajutor si cheama medicul in situatii de urgenia;
12,

Participd la examinarea de ciitre medici a persoanelor internate, informéndu-i asupra starii gi
evolufiei acestors;

Executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului i a analizelor medicale, la
regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

. Identifica problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabilegte prioritagile, completeazi la

zi figa de observatie pentru fiecare persoand ingrijita;

. Monitorizeazi parametrii fiziologici: temperatura, respirajie, puls, tensiune arteriali, diureza,

scaun;

- Efectueazii tehnicile medicale impuse si completeazii zilnic fisa individuali a beneficiarului

(mésurarea glicemiei cu glucometrul, recoltarea de produse biologice, clisme cu SCOp evacuator sau
Cu scop terapeutic, alimentare artificiald pe sondi gastricd sau nazogastrici §i pe gastrostomi,
masajul limfedemului samd);

. Se ocupd de mobilizare, aplicatii medicamentoase locale, utilizarea colacilor de cauciuc si a

rulourilor pentru evitarea escarelor de decubit §i de ingrijirea plagilor simple §i suprainfectate, a
escarelor multiple, ingrijirea tubului de dren, ingrijirea canulei traheale, ingrijirea ochilor, mucoasei
nazale si a mucoasei bucale,suprimarea firelor de suturd, ingrijirea stomelor si fistulelor, calmarea
$i tratarea durerii;
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47. Noteazi in procesul verbal starea beneficiarilor din cursul serviciului si manifestarile deosebite.
Intotdeauna se va mentiona numele beneficiarului care a cauzat probleme i numérul dormitorului;

48. Relafia asistent medical-infirmierd si se bazeze pe ajutor reciproc;

49. Indeplineste orice alte atributii stabilite de director caminului;

50. Aplici §i respectd normele de protectia muncii §i de PS.1., precum si celelalte prevederi legale,
referitoare la postul siu.

d) Infirmieri (Cod COR 532103) cu urmitoarele atributii specifice postului:

1. Secondeazd asistentul medical cu care lucreaza, in administrarea medicaliei si in  efectuarea
procedurilor medicale etc.;

2. Cunoagle substan{ele dezinfectante, concentratie, cantitate, timp de actiune;

Asigura curdjenia, dezinfectia pardoselilor si suprafejelor lavabile;

4. Participi activ la operatiunile de dezinfectie, dezinsectie si deratizare care au loc in cadrul

cdminului;

Asiguri toaleta bolnavului imobilizat ori de céte ori este nevoie;

Pregiteste beneficiarii pentru efectuarea programelor de recuperare, servirea mesei precum si

pentru odihni;

7. Participa la efectuarea controlului epidemiologic si la aplicarea masurilor igienico-sanitare care se
impun;

8. Aduce la cunostin{a asistentului medical cu care lucreazi §i directorului ciminului toate probleme
de naturi profesionald care s-au jvit in timpul schimbului;

9. Insofeste beneficiarul la cabinetul medical de B.FT.;

10. Péstreazdi in permanentd igiena personali a beneficiarilor de servicii sociale;

Il. Pastreazi in perfectd stare de curiijenie lenjeria de pat si corp a beneficiarilor de servicii:

12. Schimbé ori de céte ori este nevoie lenjeria de pat §i de corp a beneficiarilor de servicii;

13. Asigurd ajutor beneficiarilor de servicii la imbricat si spélat;

14, Se preocupd de efectuarea igienei corporale a beneficiarilor de servicii, dimineata si de céite ori este
nevoie (spélat pe maini, faya, dinti, tiierea unghiilor, urmérirea tunsului si a birbieritului);

15. Face baie beneficiarilor ori de cte ori este nevoie (in sala de baie sau la pat);

16. Asigurd servirea mesei la sala de mese, dar §i pentru beneficiarii nedeplasabili care sunt la pat
(hrénire activa si pasivi):

17. Se va preocupa ca beneficiarii imobilizaji la pat s aibd asigurati in permanenid apd potabila, pe
care o vor servi prompt;

18. Va schimba rufiiria si hainele beneficiarilor de servicii la spiilatorie, predind cele murdare contra
celor curate;

19. Aplicd pampers la persoanele cu incongtientd, si-l1 schimbd cind este nevoie, facind si toaleta
regiunii, aplici condoame urinare si participd activ la montarea de sonde si catetere urinare;

20. S& puna plogti la cei care necesita si sa goleasca plogtile la timp;

21. SA efectueze curiijenia din/de pe noptiere, in dulapul de haine al fiecarui beneficiar;

22. Sé facd patul beneficiarilor ori de ciite ori este nevoie $i sd-1 mentina curat;

23. Sub indrumarea asisteniei de serviciu se va preocupa de controlarea beneficiarilor de servicii noi,
efectuarea triajului epidemiologic, imbiierea lor, aranjarea hainelor in dulap si se va asigura
depunerea hainelor la magazia ciminului:

24.1i aduce la cunostintd noului beneficiar dispozitiile regulamentului de organizare si functionare a
climinului, precum si pe cel de ordine interioaré;

25. 1i face cunostinid noului venit cu ceilalti beneficiari de servicii impreund cu asistenta medicali cu
care lucreaz §i asistentul social al ciminului;

26. 84 aibd o atitudine cuviincioasa fatid de beneficiarii de servicii ai ciminului;

27. 8a poarte in permanents o {inutd corespunzitoare pe tot parcursul schimbului:

28. Si poarte si si schimbe de ori cite ori este nevoije echipamentul de protectie;

29. 54 incerce sa creeze un climat de afectivitate, delicatele sufleteasca apropiat de cel familial;
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19.
20.

21.

22
23,

24,

23,

26.

27.

28.

29.

Péstreazii confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le define din institutie;

Este interzis s imprumute bani sau si accepte bani cu titlu de imprumut de la beneficiarii din
cadrul cAminuluj;

Réspunde de buna efectuare a atributiilor ce ii revin;

Aduce la cunogtinta directorului caminului, orice eveniment produs in timpul cét acesta lipseste din
cadrul institutiei;

Va respecta comportamentul etic fatd de beneficiari, faji de personalul caminului si fajd de
vizilatori;

Rispunde de calitatea si operativitatea lucrarilor efectuate;

Aduce la cunogtintd directorului cédminului, orice eveniment produs pe perioada cit acesta lipseste
din cadrul institutiei:

Sé nu desfasoare alte activititi in scopuri personale, altele decét cele de serviciu, astfel incit sa fie
afectati desféisurarea activitatilor si calitatea muncii;

S& nu-si indeplineasci defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel fncdt si creeze pagube
materiale ce-i pot fi impuse;

S3 foloseascd cu miisury si rispundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de lucru,
echipamentul individual de protectie, pierderea lor putandu-i fi imputati;

S& nu distrugd sau si nu-si insuseascd bunuri din proprietatea ciminului, fapti ce va duce la
aplicarea legilor in vigoare:

Executd i alte sarcini din profilul postului pe care il ocups, dispuse de seful ierarhic si de
conducerea ciminului;

Aplicé i respectdi normele de protectia muncii §i de P.S.I, precum §i celelalte prevederi legale,
referitoare la postul séu.

ARTICOLUL 13
PERSONALUL ADMINISTRATIY, GOSPODARIRE,
INTRETINERE-REPARATII, DESERVIRE

Personalul administrativ asigurd activitdjile auxiliare ale serviciuluj: aprovizionare,

mentenanid, achizitii ete. si cuprinde conform organigramei i statului de func{ii urmitoarele posturi:

a) Inspectorul de specialitate (resurse umane) (Cod COR 242314) cu urmitoarele atribufii

specifice postului:

Urméireste modul de respectare a graficului privind programarea concediului de odihna 5i de
acordare a concediilor suplimentare si fard platd a personalului din cadrul ciminului;

Réspunde de intocmirea, completarea si péstrarea registrului de evidentd al personalului din cadrul
ciminului;

Executd lucririle de registratura generala (sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea) acolo unde
nu existd un compartiment specializat de registraturi;

Executi lucriri de corespondentd primitéi i emis3 de unitate; lecturarea corespondentei primite,
prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea §i urmirirea rezolvirii corespondentei primite,
intocmirea unor raspunsuri pe baza documentirii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la
semnat a corespondeniei cu materialul de bazi: pregatirea corespondentei pentru expediere,
predarea la registraturi sau expedierea directd, dupé caz, asigurarea tfransportului corespondentei
prin organizarea muncii curierilor:

intocmeste unele planuri pentru desfasurarea in bune conditii a intélnirilor cu persoane din afari
institufiei, primirea vizitatorilor §i a partenerilor de afaceri, cunoagterea, documentarea in ceea ce
priveste regulile de comportament §1 protocol specifice {arii din care vine partenerul, pregiteste
corespondenta protocolari cu ocazia diferitelor evenimente;
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contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare
in baza proceselor verbale de casare ale Comisiei de casare;

16. Verificd existenia documentelor care si ateste receptionarca de materiale si bunuri de natura
obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia mésuri in cazul constatérii unor
eventuale diferente;

17. Urmireste efectuarea in numerar sau virament a tuturor plitilor efectuate prin trezorerie, ridici
extrasele de cont §i verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea;

18, fniucmeste statele de plati a salariilor, indemnizatiilor, concediilor de odihna sau boali;

19. Verifica contabilitatea primari si rispunde pentru intocmirea acestora;

20. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea confinutului documentelor pe care le inlocmeste;

21. Raspunde de activitatea financiar-contabili a serviciuluj social Ciminul pentru Persoane Virstnice
»5fintii Constantin si Elena” Caransebes;

22. intocmegte rispunsurile Ja adresele inregistrate la nivel de compartiment;

23. Efectueazi plata cheltuiclilor ca fazi finald a executiei bugetare prin care ciminul este eliberat de
obligatii fata de teri creditori, intocmind ordinele de plati;

24. Opereazi incasirile i plitile prin conturile de disponibil de la trezorerie pe baza extraselor de cont
§i a documentelor justificative:

25. Calculeaza si refine obligatiile angajatorului §i angajatului faii de bugetul statului, asiguririle
sociale, de sinéitate 5i gomaj conform prevederilor legale;

26. Pe perioada efectudrii concediului de odihnd sau ori de cite ori situatia o impune, atribujiunile fisei
postului sunt preluate de referentul (contabil);

27. Avizeazi toate contractele ce se incheie la nive] de institujie 5i vizeaza referatele de necesitate;

28. Prin decizia conducerii serviciului social Ciminul pentru Persoane Virstnice ,,Sfintii Constantin i
Elena” Caransebes, va face parte din comisiile constituite la nivelul institutiei;

29. Intocmeste Angajamentele de plati in temeiul art. 25 alin. (7) din Legea nr. 17/2000 privind
asistenta sociald a persoanelor vérstnice, republicatd in anul 2007, cu modificarile si completarile
ulterioare:;

30. Participd la valorificarea inventarelor anuale;

31. Tine corespondenia cu Trezoreria Operativd a Municipiului Caransebes cu privire la transmiterea
listei cu specimene de semndturi, conventii pentru aprobarea plafoanelor maxime de plati etc.;

32, Respecta procedura privind parcurgerea celor patru etape ale exccutiei bugetare si legale, respectiv
angajarea, lichidarea, ordonanarea si_plata chelwiclilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarca angajamentelor bugetare si legale:

33. Asigurd calcularea si plata drepturilor salariale ale personalului §i rispunde de intocmirea si
depunerea declaratiilor lunare, trimestriale §i anuale privind aceste drepturi;

34. Intocmeste notele contabile privind consumurile §i transferurile de obiecte de inventar in
conformitate cu normele metodologice pentru unitafile bugetare;

35. Tine evidenia cantitativ-valorici pe figele de cont analitice la gestiunile de obiecte de inventar,
materiale, alimente, medicamente §1 materiale sanitare, ambalaje, in ceea ce priveste intrérile
(achizitii) si iesirile (transferuri, consumuri, casiri);

36. Verifica ordinele de plati si existen{a contractelor ciitre terti, validarea lor se face doar pe baza
existen{ei contractelor;

37. Raspunde de arhivarea documentelor specifice postului din cadrul compartimentului de
specialitate;

3s8. I"nde;rlinﬁsle alte atributii impuse de conducerea institutiei conform pregatirii profesionale:

39. Raspunde de inventarierea stocurilor $i a bunurilor mobile si imobile, precum $i de aprobarea
scoaterii din functiune a mijloacelor fixe si a proceselor verbale de predare-primire;

40. Intocmeste statele de plata si ordinele de plati aferente viramentelor la salarii si ordonantirile la
plata ale acestora;
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30. Aprobi i asigura transmiterea in termenele stabilite a informarilor/raportirilor fntocmite in cadrul

3

—_

32,

23

34,

a8,

36.

37.

38,

39.

40.

41.

42.

43

Comisiei catre pirtile interesate: directorul serviciului social Céaminul pentru Persoane Virstnice
.Sfinfii Constantin si Elena” Caransebes alte structuri desemnate;

- Urmareste respectarea termenelor decise de citre Comisia de monitorizare a controlului intern

managerial $i decide asupra masurilor ce se impun pentru respectarea lor; _

Propune ordinea de zi si conduce sedinjele Comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial;

Decide asupra participirii la sedintele Comisiei de monitorizare a controhului intern managerial §i
a altor reprezentanti din cadrul serviciului social Céminul pentru Persoane Varstnice s finii
Constantin i Elena” Caransebes a ciror participare este necesari pentru clarificarea §i solutionarea
unor probleme specifice;

Decide asupra constituirii de grupuri de lucru pentru desfisurarea de activitiiti cu specific in
cadrul Comisiei de monitorizare a controlului intern managerial;

Stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de cétre
executanti, in limita competentelor si responsabilititilor specifice, asa cum decurg din atribugiile
personalului respectiv;

Identifici riscurile inerente activitatilor din cadrul ciminului i intreprinde acliuni care sa
men{ina riscurile in limite acceptabile:

Monitorizeaza activitétile ce se desfégoard in cadrul ciminului (evalueaza, misoard gi inregistreaza
rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica neconformitafile, inifiazd corectii/actiuni corective
§i preventive etc.);
Informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si ale altor actiuni derulate in
cadrul ciminului;

Participi la sedintele Comisiei de monitorizare a controlului infern managerial, a grupurilor de
lucru constituite in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

n caz de indisponibilitate, acesta desemneazi o ali3 persoand din cadrul structurii pe care o
conduce pentru participarea la sedinte;

Asigurd aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informérilor/rapoartelor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul caminului:
Este membru in comisia de selectionare a documentelor arhivistice din cadrul serviciului social
Caminului pentru Persoane Virstnice »5fintii Constantin si Elena” Caransebes;

- Aplicd si respectd normele de protectia muncii §i de P.S.I., precum si celelalte prevederi legale,

referitoare la postul siu.

d) Consilier juridic, Cod COR (261103) cu urmitoarele atributii specifice postului:
Analizeazd i aprobé contractele existente intre cimin $i furnizori/clienti si le adapteazi conform
legislatiei comerciale i civile si intereselor ciminului;

Analizeazi contractele de munci intre institufie §i angajati §i propune solufii pentru buna
destasurare a activitatii:

- Analizeazi §i aprobd toate documentele furnizate de celelalte departamente s§i ofera consultangi

Juridica cu privire la subiectele expuse;

- Aclualizeazd permanent informatiile referitoare la noile modificiri de legislatie si pune la

dispozitie citre persoanele interesate din institujie noile informatii si implicatii pentru activitatea
aceslora;

Solutioneaza problemele apirute in activitatea ciminului din punct de vedere legal;

Apeleazi la specialisti din domeniu, in cazul in care problemele aparute sunt mai presus de
cunogtiniele si experienta sa;

Consiliazi managementul cu privire la corectitudinea si modul de realizare a planurilor si strategiei
elaborate de acesta, din punct de vedere legal;
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(2) Finantarea cheltuielilor serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice L finfii
Constantin gi Elena™ Caransebes, se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:

a) contribufia persoanelor beneficiare sau g intrefinitorilor acestora, dupi caz;

b) bugetul local al judetului Carag-Severin;

¢) bugetul de stat:

d) donatii, sponsoriziri sau alte contributii
st din striinitate;

¢) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

f) alte surse de finanare, in conformitate cu

din partea persoanelor fizice ori Jjuridice din {ars

legislatia in vigoare.

ARTICOLUL 15
DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului re
reglementeazi raporturile de m
domeniului asistenfei sociale,

gulament se completeazi cu prevederile legislatiei in vigoare care
uncd ale personalului contractual, cu dispozitiile legale aplicabile
precum $i materiilor incidente acestuia,

PRESEDINTE,
Silvin HURDUZEU p. DIRECTOR EXECUTIV,
et Cristina ENUICA
L mREcmjy:mcmwam.
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