Anexa la H.C.L.nr.60/14.10.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE | -
AL UNITATII DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA IANCA |\,

Dispozitii generale : - SIL1VY

Art. 1 (1) Regulamentul de organizare i functionare este un document propriu al serviciului social "Unitatea
de Asistentd Medico-Sociala lanca" aprobat prin hotérare a Consiliului Local al orasului lanca, judetul Bréila, in vederea
asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului
persoanelor beneficiare/reprezentantilor legali la informatiile privind conditiile de admitere, serviciile oferite, etc.

(2) "Unitatea de Asistentd Medico-Sociala lanca", denumitd in continuare U.A.M.S. lanca, este institutie de
asistenta sociala de interes public , cu personalitate juridica, infiintata in subordinea Consiliului Local al orasului lanca,
judetul Braila, avand sediul in orasul lanca, str. Teilor, nr. 74, judetul Bréila.

(3) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajatii unitatii si, dupa caz, pentru membrii familiilor beneficiarilor, reprezentantilor legali, vizitatori.

Identificarea serviciului social

Art. 2 Serviciul social "Unitatea de Asistentd Medico-Sociald lanca", cod serviciu social 8710 CRMS-|, este
infiintat si administrat de fumizorul Unitatea de Asistentd Medico-Sociald lanca, judetul Braila, acreditat conform
Certificatului de acreditare Seria AF nr. 006371 si detine Licenta de functionare definitivé/provizorie nr......................,
CIF 16737000, cu sediul in oras lanca, str. Teilor, nr. 74, jud. Bréila.

Scopul serviciului social

Art. 3 U.A.M.S. lanca are rolul de a asigura la nivel local aplicarea politicilor $i strategiilor de asistenta medico-
sociala prin acordarea de servicii de ingrijire, servicii medicale, precum si servicii sociale persoanelor varstnice si
bolnavilor cronici in faza terminald, care nu au posibilitatea sa-i asigure nevoile medico-sociale si care indeplinesc
criteriile de eligibilitate.

Cadrul legal de infiintare, organizare i functionare

Art. 4 (1) Serviciul social "Unitatea de Asistentd Medico-Sociald lanca" functioneazd cu respectarea

prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, dupa cum urmeaza:

-Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

-Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitatilor de asistenta
medico-sociale;

- Instructiunile nr.1/507/2003 de aplicare a Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitatilor de
asistenta medico-sociale

- H.G. nr. 867/2015 pentru promovarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de
organizare $i functionare a serviciilor sociale dar si in conformitate cu alte acte normative aplicabile domeniului.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este in conformitate cu Ordinul MMPS nr.29/2019 pentru aprobarea
standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara
adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului §i altor categorii de persoane adulte aflate in
dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale,
ANEXAnr. 7.

(3) Serviciul social "Unitatea de Asistentd Medico-Social lanca" este infiintat prin Hotérarea Consiliului Local
al orasului lanca, judetul Braila nr. 53 din 23.09.2003, ca institutie publica specializata, cu personalitate juridica, in
regim rezidential, sub autoritatea Consiliului Local lanca.

(4) Serviciul social este "Unitatea de Asistentd Medico-Sociala lanca", cod serviciu social 8710 CRMS-|, este
furnizat i administrat de furnizorul de servicii sociale "Unitatea de Asistenta Medico-Sociala lanca”.

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

Art. 5 (1) Serviciul social "Unitatea de Asistentad Medico-Sociala lanca" se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guvemneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si a principiilor
specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile interationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materiale la care Romania este parte, precum si in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Unitétii de Asistenta Medico-
Sociala lanca" sunt urmatoarele:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse i tratament,,
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si pozitive cu pnwre la persoanle benef iciare; A il
¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanea beneﬁclare gaiit B g
d) deschiderea cétre comunitate; ;
e) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut somal prin incadrarea in unltate a unul personal mixt;
f) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in consnderare a acesteia, tinandu- se cqnt dupé caz , de varsta,
de gradul sdu de maturitate si de discernamant; S Ty
g) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului $I a contactelor dlrecte dupé éaz t frap parinti, alte
rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezv5ltat legaturi de ata$amep : .
h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneﬁCt re; 4,-; A
i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare; - 1
j) preocuparea premanenta pentru identificarea solutiilor de mtegrane in familie sau , dupa caz m.eqmunltate pentru
scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentla!ultn $| abmtatllor persoanel beneﬁr:tare de a trai
independent;
k) incurajarea initiativelor individualeale persoanelor benefi cua‘re ﬁ a Imphcam achve a, agestor
situatiilor de dificultate; &
) asigurarea unei interventii profesioniste , prin echipa mulhdlsmplmaré e o : 1]
m) asigurarea confidentilitatii si a eticii profesionale; f b g :
n) primordialitatea responsabnhtétu persoanei, familiei cu pnvnre }a dézvoltarea propmlor capat;ntétl C bintegrare sociala
si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se‘i pot confrunta, la un moment dat:. . .
0) colaborarea Unitatii cu serviciul public de asistenta sociala; : |t
p) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in reahzarea $|'exercnarea dreptunior Iofi,
Beneficiarii serviciilor sociale £ :
Art. 6 (1) Capacitatea aprobata a "Unitatii de Asrstent,é Medlco-Somalé Ianca este de’ 20 de Hocuri.
(2) Beneficiarii serviciilor sociale ai "Unitatii de Asistentd Medtco-Somalﬁ lanca" $uﬁt ersgane varstnice i
bolnavi cronici in faza terminala care necesitd temporar sau penhaﬂent tratament;: supravegrpre sistare, ingrijire i
care, datoritd unor motive de naturé economica, fizica, psihica sau; sociald nu at] pOSibllllat" asigure nevoile
medico-sociale si s isi dezvolte propriile capacitati si competente pentm integrarea sociald. !
(3) Beneficiaza de serviciile sociale ale Unitatii persoana varstnica care se gése$te i una dtntre situatiile:
a) nu are familie sau nu se gaseste in intretinerea unor persoane obllgate la aceasta potnwt d!spoznblfor legale in
vigoare; ; "‘ : : (’Ui
b) nu are locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditii de locuit pe baza resurselor pmpm
¢) nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt justificate prin as;gurarea lnglijlm necesare,
d) nu se poate gospodari singura sau necesita ingrijire specializata; | © Wa i 7
e) se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile medico-sociale, datorita bolii ori stérii ﬁzme.sau ps;h:ce
(4) Accesul unei persoane varstnice in Unitate se face avandu-se in vedere urmétoarele catbm de prioritate:
a) necesita ingrijire medicald permanenta deosebita, care nu poate fii asrguraté la domucmu e hp ; ,
b) nu se poate gospodari singura; o T
c) este lipsita de sustinatori legali sau acestia nu pot sa isi mdephrpascé obllgamle datonté stém de sanatate sau
situatiei economice i a sarcinilor familiale; P ;'., : 4 : i
d) nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii. 3 g
Art. 7 (1) Internarea la "Unitatea de Asistenta Medrco—SocuaIé lanca” este recomand .*de catre unitati
sanitare cu paturi si de cétre persoane fizice sau juridice $i este conuiponata de evaluarea medica-s aclalé prealabila,
efectuata in conformitate cu grila de evaluare medico-sociala; aprobaté prin reglementénle om e ale Ministerului
S&nétatii i ale Ministerului Muncii, Familiei Protectiei Sociale $i Persganelor Varstnice. . P
(2) Acte necesare pentru admiterea in Unitate sunt u étoarele ghli: 3
a) grila de evaluare medico-sociald a persoanelor care se mternea; in unitatj de amstenté cr]edlcb-soc:lalé aprobata
prin Ordin 491/180/2003;
b)Acte de stare civila in xerocopie(dupa caz BI/CI, certificat de nasgere certif. de césétone e t c). ‘
c) Cerere de intemare adresata conducatorului unitatii; :
d) Acte doveditoare privind veniturile realizate cu caracter pennanent ale persoanei aS|state $I aI ;
(daca este cazul): ¥
-Talon pensie / decizie de pensionare, adeverinta de venit de la secﬂa ﬁnanmaré tentonaté a]utoare smlalelspema|e
adeverinta salariat reprezentant legal (daca este cazul); : i ,_
-Declaratie pe propria raspundere in cazul celor fara venituri; . ¢ b B
e) Declaratie privind obligativitatea reprezentantului legal de a face plata contnbutlel Iunare (daca este cazul),
ridicarea persoanei asistate in caz de externare sau deces / declarape pnvmd lipsa: reprezent; P

in -’soluponarea

' ustmatonlor legali




f) Alte documente si analize medicale, daca este cazul: bilete de iesire din spital, scrisoare medicala de la medicul
specialist, certificate de incadrare intr-o categorie de persoane cu grad de handicap, alte certificate medicale sau de
analiza;

g) Copie xerox dupa eventuale hotéréri judecatoresti sau contracte de vanzare-cumparare in care sunt stabilite
obligatii de intretinere pentru persoana asistata, sau obligatii ale acesteia privind internarea altor persoane;

(3) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarului sunt: )
a) persoanele varstnice cu afectiuni care necesita ingrijire medicald temporara sau permanenta, care nu poate fi
acordata la domiciliu;
b) persoanele care nu se pot gospodari singure, fiind dependente de serviciile sociale de baza;
c) persoanele fara posibilitati materiale de intretinere, fara intretinatori legali, sau cu intretinatori legali care nu pot s&
le asigure protectia si ingrijirea, datorité stérii de sénatate si/sau a situatiei economice i a sarcinilor de familie;
d) persoanele cu domiciliul pe raza administrativ-teritoriald a oragului lanca, judet Braila.

(4) Directorul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala lanca aproba internarea in unitate cu respectarea conditiilor
prevazute de lege si de prezentul regulament, dar si finand cont de locurile disponibile.

Art 8 (1) La admiterea solicitantului in Unitate se incheie intre solicitant / apartinator legal si conducerea
Unitatii un contract de furnizare a serviciilor medico-sociale. Contractul respecta clauzele prevazute in modelul de
contract aprobat prin Ordinul Ministerului Muncii Solidaritatii Sociale si Familiei nr. 73/2005.

(2) Contractul se completeaza in dublu exemplar, unul este dat beneficiarului/apartinatorului legal , iar cel de-
al doilea se anexeaza la dosarul beneficiarului.

(3) Contributia lunara a beneficiarului si / sau apartinatorului legal se stabileste in conformitate cu legislatia in
vigoare si se aproba prin Hotérarea Consiliului Local al orasului lanca.

Art. 9 (1) Serviciile inceteaza in urmatoarele conditii:
a) a expirat durata pentru care a fost incheiat contractul;
b) exista acordul partilor pentru incetarea contractului;
¢) scopul contractului a fost atins;
d) in caz de fortd majora dacé este invocata;
e) sunt incélcate clauzele contractului si nu se respecta regulamentul de ordine interioara;
) in cazul unui comportament violent, neadecvat al asistatului sau in cazul distrugerii bunurilor apartinénd Unitatii;
g) in cazul in care nu se plateste contributia stabilitd conform legii, timp de 3 luni consecutive. Aceasta atrage dupa
sine externarea pacientului.

Art. 10 (1) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Unitatea de Asistenta Medico-Sociala lanca”
au urmatoarele drepturi:

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

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

c) s& li se asigure pastrarea confidentjalittjii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) s li se asigure continuitatea serviciilor sociale fumizate atét timp cat se mentin condiiile care au generat situalia
de dificultate;

e) s fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercifiu;

f) s li se garanteze demnitatea, intimitatea $i respectarea vietii intime;

g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

(2) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Unitatea de Asistentd Medico-Sociala lanca” au
urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala, medicala si economica;
b) s& participe la procesul de furnizare a serviciilor medico-sociale, dupa principiul “Facem totul pentru bolnav, dar
nimic din ce isi poate face singur",
c) s se implice in programul de ingrijire i recuperare si eventual in reintegrarea familiala;
d) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor medico-sociale furnizate, in functie de tipul
de servicii primite si de situatia familiala;
e) sé protejeze si sa ingrijeasca patrimoniul Unitatii;
f) & aibd un comportament adecvat, civilizat fata de ceilalfi pacienti si faté de personalul Unitatii;
g) s& comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;
h) s& respecte si s& accepte medicatia scrisé de medic in foaia de observatie fara automedicatie (medicamente luate
fara prescriptie medicala) ;
i) s&-si protejeze singur sau cu ajutorul familiei bunurile de valoare $i banii la intemarea in Unitate; o
j) s respecte Regulamentul de Ordine Interioara, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatii.



Activitati si functii ' ! r

Art. 11 Principalele functii ale serviciului social Umtatea de Asnstenté Meduco-Somalé;lanc? i1
sunt urméatoarele: 950

a) de fumizare a serviciilor sociale de interes public generalllocal prin asngura;ea urm
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul mchesat (:u persoana ?eneﬁmaré'
2. gézduirea pe perioada determinata; fi 4 f g P
3. ingrijirea personala; o dog B
4. asistenta pentru sénatate; Like beoe AT
5. recuperare/reabilitare functional; P :
6. socializare si activitati culturale; {4
7. integrare/reintegrare social; L
8. cazare,
9. alimentatie;
10. reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajari, reparatu i altele asemenea

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneﬁman, autéméplor publlce $| pubilc
s&u de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati: :
1. punerea la dispozitia publicului larg a materialelor mforrnatwe pnvmd acuwtatsle derulate é
necesare la admitere;, ki AR s
2. facilitarea accesului potentialilor beneﬁmanlreprezentanﬂlor iégall membnlor dln famllr sahtenor admiterii
beneficiarilor, pentru a cunoaste condiiile de locuit si de desfé$urarf‘a actwltéplor / serv;cuiqr mr Za unui program
de vizita; ’ k2 : H
3. realizarea unor demersuri pentru ca beneficiarii $i orice p‘ersoané :ntematé precum 5 lnshtuﬁlle publice cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale, s& cunoasca actmtatea. Si; perfo:mantele sale, i
4. derularea unor activitatj cultural-educative; B L b Eﬁ
5. elaborarea de rapoarte de activitate; il b 4l ‘ ke

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei |mag|n| pozitive a aoestora de promngre a drepturilor
omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dnﬁqutatan care pot intra categonlle ‘wlnerabile care fac
parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea unnétqarelor act!vitétl
1. informarea personalului privind respectarea drepturilor benef clanlgr qnscnse mnCértea drépturﬂbrnbenef ciarului si
Codul de etica; ig Bt
2. informarea beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de vnaté sanétos precum $i asupra d;eph;ﬁlgr fundamentale
3. informarea beneficiarilor/reprezentanti legli cu privire la tipuri de abuz, modalitatea de identrf;care si sesizarea
eventualelor abuzuri sau asupra altor forme de tratament deg;agant cat si modul de fonnulare a enentualelor
sesizari/reclamatii. il £ _

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin reallzarea uwétoarelor aotwntatl
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesui de acordare a serviciilor; ° .
2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate; ; w0 3
3. masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor hid o K '

e) de administrare a resurselor financiare, materiale $| umane ale Unitatii pnn reallzarea

urmatoarelor activitati: YR
1. functionarea Unitatii conform prevederilor regulamnetului propnu de organizare $1 funcpona[e, PR
2. cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestlonarba Si: §dr_fnmstrarea resurselor,gﬁpahflare matenale si

anelor actwrtétl
f |
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umane ale Unitatii; :

3. intocmirea bugetului propriu al Unitatii $i a contului de execuhe a éxercmulm bugetar i

4. asigurarea integritatii si pastrarii in bune conditii a patnmonlt,llu!ng’_', ": i

5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane net;esare in vederea bun: g

Unitatii; 13 e T

6. identificarea anuala a nevoilor de perfectionare a personalulun Umtétu si amgurarea pregatlrea §i instruirea

personalului.

Structura organizatorica, numarul de posturi i categorille de personal ;
Art. 12 (1) Serviciul medico-social "Unitatea de Asistenta Medico-Sociald Ianca4 fung one 3 CU un nuUMar

total de 25 posturi aprobate conform prevederilor Hotarérii ConsmuluuLocal lanca nr. 29!2021' in t:"atg

a) personal de conducere: director, contabil-sef — 2 . ; .

b) personal de specialitate medico-social - 7

c) Personal de specialitate auxiliar sanitar- 9 ] P
d) personal financiar-contabilitate, administrativ, intretinere — repara{al desennre 7




2. Incadrarea personalului se realizeazé cu respectarea numéarului maxim de posturi prevazut in statul de
functii aprobat, raportul beneficiar/angajat asigura prestarea serviciilor in cadrul unitatii si se realizeaza in functie de
nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de calitate.
Personalul de conducere

Art. 13 (1) Personalul de conducere este format din:
a) Director;
b) Contabil - sef
(2) Atributiile personalului de conducere sunt urmatoarele:
a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul Unitatii si propune organului
competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul fumizarii serviciilor sociale, Codul Muncii, etc.,
b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea Unitatii, stadiul implementarii obiectivelor si intocmeste informari
pe care le prezinta Consiliul Local al orasului lanca;
c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;,
d) colaboreaza cu alte unitati/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in vederea
schimbului de bune practici, a imbunétatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciilor,
precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspund& nevoilor personale beneficiare;
e) intocmeste raportul anual de activitate;
f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii Unitati;
g) propune Consiliul Local al orasului lanca aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal,
h) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale dreptului beneficiarilor
in cadrul Unitatii pe care o conduce;
i) raspunde de calitatea activitétilor desfasurate de personalul din cadrul Unitétii si dispune, in limita competentei,
masuri de organizare care sa conduc la imbunétatirea acestor activitati sau formuleaza propuneri in acest sens;
j) organizeaza activitatea personalului i asiguré respectarea timpului de lucru si a regulamentului de organizare $i
functionare.
k) reprezinta Unitatea in relatile cu Consiliul Local al orasului lanca si dupé caz, cu autoritatile si institutiile publice,
cu persoanele fizice si juridice din tara si din stréinétate, precum si in justitie;
|) asigura comunicarea i colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la nivelul primariei gi de
la nivel judetean cu alte institutii publice locale si organizatii ale societdtii civile active in comunitate, in folosu!
beneficiarilor;
m) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Unitatii, in conditiile legii;
n) intocmeste proiectul bugetului propriu al Unitatii si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
0) asigura aducerea la cunostinta atat a personalului, cat si beneficiarilor, a prevederilor din regulamentul propriu de
organizare $i functionare;
p) asiguré incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
q) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii universitare de licenta
absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul psihologie, asistenta sociald sau sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale,
sau absolventi cu diplomé de licenta ai invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor
administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

Art. 14 (1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea activitatii Unitatii de Asistentd Medico-Sociald lanca, in ceea ce priveste respectarea standardelor
minime de calitate;

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

¢) urméreste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale instituiei, luand masurile necesare,
pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare, daca este cazul.

(2) Consiliul consultativ este compus din 5 reprezentanti, desemnati de director prin decizie, dupa cum
urmeaza:

a) un reprezentant al Consiliului Local al oragului lanca, desemnat prin hotdrére a Consiliului Local;
b) doi reprezentanti ai beneficiarilor;

¢) un reprezentant al primarului;

d) un reprezentant al societatii civile;



majoritatii membrilor, si indeplineste urmatoarele atributii pnnmpale
a) analizeaza si aproba programele de activitate ale Unitatii, ' - s ;
b) participa la deciziile privind planificarea bugetulu de venituri si cheltmeil in vederea aprobém'
acestuia de catre Consiliul Local; Fiks '
e) urméareste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale Umtétu Iué
masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din Unﬁate e
f) analizeaza si propune masuri pentru perfectionarea, mcadrarea $|'promovarea salanatllor.
h) analizeaza activitatile derulate in unitate $i propune masuri i prog(ame de lmbUnététlrg :
i) dupa caz isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistatea serviciilor acordate Ufgef pegseane beneficiare
in situatia in care acesta nu respecta clauzele contractului de aqordare aserviciilor sau are un Gbmpnrlament inadecvat
care face incompatibilé gazduirea acestuia in Unitate in conditii de sEcuntate pentru el, cejlafu ne "ﬁcuan sau pentru
personalul Unitatii. Re LI #
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de: spemaTltate si auxlhar
Art. 15 (1) Personalul de specialitate este format din: . ¢ jodr 3
a) Medic (221108); e B p RAE

I

b) Asistent medical generalist (325901); jiodd i),

¢) Asistent Social (263501); bckd g e

) Infirmieré (532103); 5;"_.5 75 i

) Ingrijitor; 1
(2) Atributiile generale ale personalului de spemahtate sunt prmétoarele Wik b B

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a ser\fcnlbr somale cu,. respe&ta

standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulamerit

b) colaboreaza cu specialisti din alte unitati in vederea solutlonéru cazunlor precum $| ldentlfiéb

c) momtonzeaza respectarea standardelor minime de calltate ; i !

d
e

#

!ﬁm et

prevederilor prezentului regulament etc.,; i yif
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulaté
f) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea crestem calltétu senncmluf%l res
g) alte atributii prevéazute in standardul de calitate aplicabil. 58
(3) Atributiile personalului de specialitate gi auxiliar: . ©
A. Medic g
a) organizeaza $i raspunde de activitatea de asistenta medicala acordata asustat!lor
b) examineaz4 la internare, si, dupa caz, la externare, fiecare asistat; % :
¢) intocmeste foile de observatie ale asistatilor, asigura inscrierea tratamentulm sia evolupel bQI p um si pastrarea
documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize, bilete de'i |e$|re si altele asemehea)z 2
d) instituie si urmaresc, dupa caz, aplicarea tratamentelor, med cale si a regimurilor drptétlaé,
tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la ne oie le efectueaza persdn |
e) asigura respectarea recomandarilor cuprinse in bilete de i |e$we scnson medlcale planun e-.recuperare $| altele
asemenea, pentru asistati; i rf 2k i B
) trimite la spital cazurile care necesité ingrijire spitaliceascd; @ = i ! -
g) confirma decesul, consemneaza aceasta situatie in foile de Dbsewatle ; :
h) asigura instruirea proprie si a personalului din subordine in problemele privind 6unqa$tenea reglementarilor din

pecténi g

.i‘ !

¢ supravegheazé

domeniul medico-sanitar; iy ;_,“ﬁ' A PR .

i) controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de 1gaené $| sénétate p,ubhcé $l ai pe 2lor de protectie a
muncii; g R A A LR (e

j) efectueaza ancheta epidemiologica preliminara in cazul apantuel unpr focare de boli transm‘sibtl B3

k) raspunde de pastrarea, prescrierea $i evidenta substantelorstupeﬁante b iR

) raspunde de utilizarea corectd a aparaturii medicale si a mstrumentarulul Unitatii;
m) participa la analizele periodice ale activitatii Unitatii si la elaborama de cétre conducerea acestela a raponénlor si

a materialelor informative;

n) informeaza conducerea Unitatii asupra aspectelor deosebite pnvmd supravegherea si mgnjlrea persoanelor asistate;

o) face parte din echipa multidisciplinara; i AF:

p) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeazé stén conﬂlctuale folose$te un lmbaj adecvat $io

tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru; Fed . -

r) respecta graficul de lucru intocmit $i semneaza condica de prezents la venire si Ia plecate .
s) respectd normele igienico-sanitare , de SSM si de aparare impotriva incendiilor; :'5




t) respecta reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii, ROF, RI, prevenirea si
combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

u) pastreaza secretul profesional i respecta codul de etica al Unitatii;

v) parasirea locului de muncé se poate face numai cu acordul directorului in cazuri deosebite;

w) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii;

X) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

B. Asistent medical generalist

a) participa la examinarea de catre medici a persoanelor internate, informandu-i asupra starii si volutiei acestora si
executa indicatiile medicilor in ceea ce priveste efectuarea tratamentului si a analizelor medicale, regimul alimentar si
igiena persoanelor respective;

b) identificd problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabileste prioritatile, elaboreaza si indeplineste
planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

¢) recolteaza produse biologice pentru analize de laborator, in conformitate cu prescriptiile medicilor;

d) preia pacientul nou internat, verifica toaleta personald , tinuta de spital si il repatriaza in salon;

e) supravegheaza preluarea de catre persoana desemnata in sectie a obiectelor personale ale pacientului, pe baza
de inventar;

f) efectueaza controlul epidemiologic al beneficiarilor la internarea in Unitate, la revenirea acestora din familii dupa
invoiri $i dupa externarea din unitatile sanitare unde au urmat tratamente specifice;

g) acorda prim ajutor in situatii de urgenta, apeleaza serviciul 112, in caz de urgenta medicald anunta medicul;

h) raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de catre infirmiere a toaletei acestora,
schimbarea lenjeriei corporale si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea
pozitiei si altele asemenea;

i) supravegheaza si asigurd alimentarea persoanelor dependente si supravegheaza distribuirea alimentatiei in
conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie;

j) preia medicamentele de la punctul farmaceutic si le repartizeaza conform prescripfiilor medicale (tratament acut,
subacut i cronic) ;

k) raspunde de gestiunea aparatului de urgentd, tine evidenta stocurilor de medicamente conform baremului afigat,
completeaza la zi stocurile epuizate;

) respectd normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamentelor cu regim special (toxice, psihotrope,
stupefiante, etc. ) ;

m) raspunde de curatenia saloanelor si anuntd conducerea unitédii in ceea ce priveste deficientele de igiena
(alimentarea cu apa, instalatii sanitare, incalzirea, etc.);

n) pregéteste materiale pentru sterilizare si efectueaza sterilizarea respectand conditile de pastrare a materialelor
sterile si utilizarea lor in limita termenului de valabilitate;

0) participa la acordarea ingrijirilor paleative;

p) se integreaza in graficul pe ture stabilit de conducerea Unitatii si efectueaza verbal gi in scris preluarea i predarea
fiecarei persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de tura;

q) in caz de deces a persoanelor internate, inventariaza obiectele personale ale acestora $i organizeaza transportul
si preluarea cadavrelor de catre apartinatori;

r) respectd permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiena in special de spalarea si dezinfectia mainilor, cat
si a regulilor de tehnica aseptica in efectuarea tratamentelor prescrise;

s) utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele si instrumentele din dotare, supravegheaza colectarea
materialelor si a instrumentarului de unic folosintd utilizat si urméreste colectarea deseurilor infectioase in vederea
distrugerii;

t) controleaza calitatea alimentatiei pregatite inainte de servirea meselor principale, refuza servirea felurilor de mancare
necorespunzitoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar, consemnéand observatiile in condica blocului
alimentar;

u) calculeaza caloriile pe fiecare lista de alimente;

v) la incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar primite din partea Unitatii;

x) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stéri conflictuale, foloseste un

limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

y) respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

Z) respecta reglementérile in vigoare referitoare la prevenirea, controlul i combaterea infectiilor nosocomiale;

aa) respecta reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii,

ROF, RI, norme privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale $i norme privind gestionarea deseurilor
provenite din activitatea medicala;

bb) pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al Unitatii;



e R R
cc) parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul mediculw de gardé sau a conﬂhce r:u mté:u in cazun
deosebite; et g2 ik -

dd) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unltatu f !

ee) nerespectarea acestor sarcini atrage dupé sine pedeps:rea confpﬂn Iegllor in: wgoare
C. Asistent somal

b) acorda consiliere si sprijin in vederea realizérii demersurilor necesare obtmem d;eptunlor’ s_tj_clale (ajutoare bénestl
materiale si sociale, pensii si altele asemenea); HER S (VA :

¢) intocmeste documentatia necesara pentru interarea in Unitate; ;| : 1y
d) tine evidenta asistatilor in registrul de evidenta si se ocupa de rp_gis;ml vuzeio: de ﬂotant, rep(gzgentand actele la
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din cadnﬂ Primariei lanca; . '}
e) furnizeaza persoanelor internate sau apamnatonlor acestora, in n'nam privind drepturlle‘de dare beneficiaza, in
conformitate cu legislatia in vigoare, precum $i in ceea ce pnve§te functlonarea Unrtétu de ALp‘I Medlco Sociala
lanca;
f) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale, fundatii, asoc:atu la reallzarea Aunor prograpue care se adreseazé

grupurilor tinta, din care fac parte persoane internate in Unltatea Qe Asaslenté sai B4 ]r“ 4
g) participa la elaborarea planului individualizat de servicii; g R ;,.5- B

Medico-Sociala lanca;
h) participa la monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;” o d BE f
i) participa la elaborarea strategiilor si planurilor de asistentd soc1alé 1udetene Si, dupé caz. Iocaie

J) respecta si apara drepturile persoanelor internate; j ‘5“' L"‘ 7 :
k) respecta codul deontologic al asistentului social, in special caraclergj de conﬁdent;alltﬁte al acPVi‘ébl de asistenta
sociala; ;-‘!‘- ; : s ;

|) face parte din echipa multidisciplinara;
m) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si oblectele db inventar pnmlte dln?barlea dmﬁtu
n) colaboreaza cu personalul medical $i administrativ, nu creaza stéh conflictuale, foloseste u
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in |'elatnIe de Iucm .
o) respecta graficul de lucru intocmit gi semneaza condica de prezenta la venire $| Ia plecare' e 1 21
p) respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de apéarare uhpotn{aa incendiilor; e b |
q) respecta reglementarile legale privind normele generale de énétate §i securitate a, muncu ROF eRI ‘normele privind
prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele Enwn& agestlonarea deseunfo prqv |te din activitatea
medicala; ’ AR L R
r) pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al Unltétli He ‘E L
s) parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul dlrectorulw saua contablluiul—
t) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii; f i
u) nerespectarea acestor sarcini atrage dupé sine sanctionarea conform Iegllor in vlgoare
D. Infirmiera RS Wi A e A
a) isi desfasoara activitatea numai dupa indrumarea si supravegherea asistentilor medlcall b
b) pregateste paturile si schimbé lenjeria persoanelor internate;, Zilni, silsau de ori céte ori este nq-}e;e
c) efectueaza si participa la toaleta zilnica a persoanelor mtemate imoblllzate, ori de cate ofi este nevoie, cu
respectarea normelor de igiena; KN L3 sl }x i
d) acorda spnjln persoanelor mtemate pentru efectuarea toaletei 2|Inice i

utilizate; el ia‘ *
h) ajuta la pregatirea persoanelor internate in vederea exammam i ARE R
i) transporta lenjeria de pat si de corp utilizata in locurile special amenajate la spélétone $| aduce lenjena curata la
locurile special amenajate, cu respectarea circuitelor igienice; ©  |° wis PR
J) efectueaza zilnic curatirea suprafetelor, meselor si a noptlerelor, ;“ ‘ ' i ;A; ;
k) pregateste saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar; b
) efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor, a targllor $| a altoi oblecte care servesc Ia deplpggrea persoanelor
internate; ;5 b
m) colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unica foiosnnté utilizat: Tn recuplente §pen:|ale si asigura
transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea neutrahzém o :
n) ajuta asistentii medicali la schimbarea pozitiei persoanelor |mob|I|2ate ‘




0)in situatia decesului persoanelor internate, pregateste cadavrele si participa la transportul acestora;
p) utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de organizare a Unitatii, schimbandu-| ori de cate ori
este nevoie,
r) respecta reglementérile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;
s) transporta alimentele de la blocul alimentar in sala de mese sau in saloane, cu respectarea normelor igienico-
sanitare,
t) transporté deseurile menajere la locul depozitarii, respectand normele legale;
u) asigura spalarea veselei si a tacamurilor, ordinea si curétenia in saloanele persoanelor internate;
v) asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;
w) preia la solicitarea asistentei-sefe atributiile altei colege, in eventualitatea absentei acesteia aparute inopinat;
x) la incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are in primire;
y) colaboreaza cu personalul medical $i administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
z) respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;
aa) respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;
bb) respecté reglementdrile legale privind normele generale de sanatate si securitatea muncii ROF, ROI, normele
privind prevenirea i combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din
activitati medicale;
cc) pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al Unitatii;
dd) parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului de garda, sau a conducerii unitatii, in cazuri
deosebite;
ee) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatji;
ff) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea conform legilor in vigoare.
E. Ingrijitor curétenie
a) efectueaza zilnic curatenia in coridoare, birou, scéri interioare, usi, cosuri de gunoi, scrumiere,
morga, subsol, terase, grupuri sanitare (baie, WC), etc.
b) asigura curatenia incaperilor repartizate, pardoseli, ferestre, mobilier, etc;
¢) asigura buna aerisire a coridoarelor si a celorlalte spatii repartizate pentru curétenie;
d) efectueaza dezinfectia zilnica a bailor, WC-urilor cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;
e) transporta gunoiul si resturile alimentare la locul stabilit pentru acestea;
f) asigura spalarea periodica, prin spalatoria unitatii, a covoarelor si fetelor de masa din saloane;
g) raspunde de péastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are in grija, precum si a celor care se
folosesc in comun;
h) inlocuieste cand este cazul pe alt personal de serviciu numai cu acordul conducerii Unitatii;
i) ajuta infirmierele cand este cazul la transportarea bolnavilor la grupurile sociale, pentru tratament sau deplasari
recreative;
j) réspunde in mod solitar cu infirmierele de existenta, pastrarea in bune conditii a veselei si tacamurilor;
k) poarta in timpul programului echipamentul de lucru si cel de protectie a muncii, la care are dreptul, i il intretine in
stare bung;
|) preia la dispozitia aistentei atributiile altei colege, in eventualitatea absentei acesteia aparute inopinat;
m) transporta deseurile infectioase, menajere, la locul depozitérii, respectand normele legale,
n) la incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are in primire;
0) colaboreaza cu tot personalul sectiei si/sau administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat
si 0 tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
p) respecté graficul de lucru intocmit i semneaza in condica de prezenta la venire i la plecare;
q) parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului de garda, asistentei sau conducerii unitatii, in
cazuri deosebite;
r) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor ;
s) respecta reglementérile legale privind normele generale de sanatate $i securitatea muncii ROF, ROI, normele privind
prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitati
medicale;
t) pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al Unitatii;
u) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea conform legilor in vigoare;
v) indeplineste orice alte atributii stabilite ce conducerea Unitatii.

Personalul administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire

Art. 16 (1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: aprovizionare, mentenanta,
achizitii, etc. Este format din:



a) Administrator L
b) Contabil sef X
¢) Muncitor calificat bucatar/lucrator bucatarie
d) Casier magaziner
e) Muncitor calificat - electrician
f) Spélatoreasa [
(2) Atributiile principale ale personalului administrativ, rqospodi:inre mtretmere reparaitﬁ dﬁewlre
A. Administrator RiE
a) urmareste, controleaza si raspunde de toate problemele de: admlplstrare $| de 1ptregnere q plé?lp’lor mstalatulor a
constructiilor speciale si bunuri de inventar care le are in primire, fiind- gestionaml tuturar ace torai 0T
b) supravegheaza buna intretinere a imobilelor, instalatiilor sanitare, lumina, apé; mcélm a ]nStalamIor pentru
captarea si aductiunea apei, a constructiilor speciale, a obiectélor de'inventar, etc, qund ma un prﬁente si eficiente
pentru remedierea defectiunilor constatate. Raspunde de foloswea justa a mstalatutar .utilajelar $iiﬂe functlonarea lor
permanents; {1 e i B
c)este responsabil de problemele de prevenire/paza contra mcendu r, se mgn]este catoate pléd 53 ﬁe dotate cu
utilaje pentru prevenirea si stingerea incendiilor, controlénd permanam ex&stenta bhna %nt;etnglere, fyncyonarea lor;
d) organizeaza si instruieste echipele de actiune in caz de mcendlu e ;o Bt .f R Y
e) raspunde de starea igienico-sanitara a institutiei, la nevoie ia rnésun de deznnfectare, dezr I5e §$r-depara2|tare
f) rdspunde de curatenia si ordinea din interiorul cladirilor, din curtea instrtutlel din: anqxe‘le ade fmglare!e din jur. In
acest scop, primeste materiale necesare de la magazie, le dtStnbLﬁé celor ce fac curétema: umiére$te folosurea lor
rationald si indruma personalul in efectuarea curateniei; fai o, i
g) raspunde de evacuarea la timp a gunoaielor, de buna funcﬁqnare a Jnstalagulor de (:analiZa?e dL aryarea la timp
a decantorului, de curétatul z3pezii de pe acoperisuri, terase, alei; trotuare, curti, elc
h) se ingrijeste de asigurarea cu combustibilul (auto, generator, cos;toare) necesar i raspun;;le‘d
al acestuia. Urmareste permanent functionarea instalatiilor de lncélzrt, curatarea oo$uﬂlor;.. il
i) arhiveaza si pastreaza registrele si documentele financiar-contabi **ln;arhlva Unitatii,. conform p vbdenior legale si
a reguhlor generale privind pastrarea documentelor, evidenta $i- eilmlnarea documente!br din grhlv , 23
j) organizeaza si raspunde de paza si de securitatea clédlrﬂor, urmére$te s& nu p@tn,mdé perdoane stréine fara
indeplinirea formelor ordonate sau sa nu se scoata bunuri din mstutupe fara forme. Iggalfe 3
k) organizeaza inhumarea decedatilor care nu au familie sau reprezentanti si tine ewden;a anmr;tElor..dln cimitir;
|)verifica prezenta la serviciu a personalului din subordine, se Tngn1e$te de dotarea celor hdrqptépp ctu echipamentul

? nsumul rational
3% z“,., 5

si materialele de protectie la care au dreptul conform normativelor; | . , 1# - R
m) determina necesarul de alimente, combustibil, material de mtretmere obiecte de mventar ;etc pe: baza baremului,
a existentului in magazine, a indicilor de plan si perioada de aprovizionare; PN i* by

n) asigura aprovizionarea unitatii cu alimente, materiale de cu tenlé mtretmere maténale consu abrle obiecte de
inventar, combustibil, etc.;
o) intocmeste programul anual al achizitiilor, impreuna cu calculele $I justrﬁcénle necesare $| i });92]
pentru aprobare; . v M
p) stabileste necesarul de materiale de curatenie, de ahmente etc $| emite comenzﬂe cétrp {m‘u:or Ie prezinta
organelor competente pentru semnare, i apoi le executd; . - RS B E L§ v
r) se ingrijeste pentru inchiderea la timp a contractelor economice cu’ ‘iumlzom si pentru emltarqa | ifimp ; acomenzilor

pentru materiale repartizate, dupa ce acestea au fost verifi cate de cgﬁtabllul sef si sembaje dp di taml | Unitatii,

s) raspunde de aprovizionarea pentru iarna a unitatii cu alimente, materiale , combustlbl eﬂzi 1@ toate masurile

pentru realizarea acestei actiuni la timp si in cele mai bune: cond_ml Se |ngnje§te de asen’ien??; de ‘amenajarea

spatiului, pregatirea si depozitarea conservelor pentru iama; | * : &

t) preia la solicitarea directorului sau a contabilului-sef atributiile magazmnerulw ;F.- ; b
u) intocmeste la termenele legale situatii privind deseurile menajete?i infectioase;” - :

v) intocmeste la timp pontajele, planificé si tine evidenta concediilor de odihna ale bersonalulm BT
X) propune stimularea sau sanctionarea personalului din subordine, in cazul neindeplinirii. sarclnllo; de Serviciu;
y) face parte din comisiile de concurs pentru ocuparea postunlor vacante si pentru promovarea $1 gt 6

specializarea personalului din subordine; izt T8

aa) raspunde de problemele de P.S.| si protectia muncii, conform Iegtslatlel in wgoare $x fabe lrgstruciajul periodic
personalului din subordine;

bb) respecta intocmai orarul de lucru stabilit si foloseste tlmpul de Iucm pentru ducerea ia lndepllm

serviciu; five, b 5

cc) laincetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obleptele de inventar pe1care le are, m prﬁmre

dd) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stérl conﬁlctua?e, folose$te unhg?a; adecvat sio

il i L

a Ia contabll -sef

a sarcinilor de
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tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

ee) respectd graficul de lucru intocmit $i semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;

ff) respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

gq) respecta reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitatea muncii ROF, ROI, normele
privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din
activitati medicale;

hh) pastreaza secretul profesional si respecta codul de etic al Unitatii;

ii) pastrarea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului sau al contabilului-sef, in cazuri deosebire;
1i) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii;

kk) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

B. Contabil-sef

a) face parte din colectivul care intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al Unitatii;

b) tine corect si la zi, conform dispozitiilor legale in vigoare, evidenta contabild privind executarea veniturilor si
cheltuielilor bugetare si extrabugetare;

¢) inregistreaza in contabilitate angajamentele, ordonantarile si OP-urile, pe baza facturilor primite incadrandu-se in
creditele bugetare aprobate;

d) efectueaza inventarierea bunurilor Unitatii i scoaterea lor din folosinta, conform legislatiei in vigoare;

e) intocmeste documentatia, respecténd etapele Procedurii de achizitie publica a Unitatii, impreuna cu administratorul
si le inregistreaza in SICAP;

f) pregateste documentatia pentru sedintele Consiliului Consultativ;

g) se ingrijeste ca actele justificative s& fie semnate de toti cei in drept inainte de inregistrare;

h) tine evidenta sintetica si analitica a conturilor conform instructiunilor in vigoare, incheind lunar fisele contabile,
registrele obligatorii, registrul jurnal, registrul inventar si cartea mare;

i) tine evidenta imprimatelor cu regim special, conform legislatiei in vigoare;

j) respecta in activitatea sa disciplina financiaréa conform legilor in vigoare, urmarind recuperarea eventualelor pagube
din patrimoniul Unitatii;

k) inventariaza prin sondaj magazia de alimente, medicamente, materiale sanitare si de intretinere, iar trimestrial
verific existenta diverselor materiale incheind procese-verbale.

In cazul in care constata lipsuri, inainteaza conducerii Unitatii un referat, cerand imputarea contravalorii lipsurilor celor
vinovati sau intocmirea formelor legale pentru scaderea perisabilitatilor legale, etc.;

I) inscriptioneaza cu numar de inventar toate mijloacele fixe, obiectele de inventar inregistrate in contabilitate;

m) este obligat ca cel putin o daté pe trimestru s& confrunte inregistrarile din figele de magazie cu cele din fisele
contabile in ceea ce priveste corecta inregistrare cantitativa a bunurilor, materialelor si alimentelor. In caz de
neconcordanta intre inregistrarile din fisele de magazie si cele contabile, poate cere conducerii sa dispuna efectuarea
unei inventarieri partiale sau totale a magaziei respective;

n) raspunde de organizarea, pastrarea si securitatea actelor justificative si a documentelor contabile ce trebuie pastrate
sub cheie. Eliberarea din arhiva contabilitétii a documentelor sau a diverselor situatii fara aprobarea conducerii, nu
este pemmisa;

0) urmareste in permanent3 situatia debitorilor si a creditorilor, aratand conducerii, inainte de incheierea fiecarei luni,
situatia acestora;

p) intocmeste situatii lunare, bilantul trimestrial i anual, contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile
statistice din domeniul financiar — contabil - salarizare;

r) la incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are in primire;

s) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

t) respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire $i la plecare;

u) respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

v) respecta reglementérile legale privind normele generale de sénatate si securitate a muncii, ROF, ROI, norme privind
prevenirea si combaterea infectilor nosocomiale si norme privind gestionarea deseurilor provenite din activitatea
medical;

w) péstreaza secretul profesional si respecta codul de etica al Unitatii;

X) parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului;

y) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii;

Z) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.

C. Lucrator bucatarie

a) particip4 la elaborarea meniurilor, s&ptdmanal, impreuna cu colectivul de intocmire a meniurilor i la intocmirea listei
Zilnice de alimente,
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portioneaza pe cele care trebuie pregatite, in vederea preparém mancarii. - T
Raspunde de pastrarea acestor produse; PSR b it
¢) ajutd la curatarea, taierea si pregatirea legumelor pentru prepararea memulul Lidod
d) asigura pregatirea mancarii, cu respectarea prescriptiilor dletetlpe;s;: a normelor de |d|e‘
e) raspunde de pregétirea la timp a mesei si de calitatea mancém g i
f) efectueaza verificarea alimentelor gata preparate, mgn]mdu se dg masa de prob si denprohqle pentru control,
urménd ca probele 3 fie luate si pstrate timp de 48 de ore, nmai i alimentele preg fite: SeNKe olnavi
g) raspunde de corecta impartire a mancarii pe portii , organlzérnd mynca de distribuire! Iabﬁcj‘u
h) urmareste si raspunde de valorificarea in interesul mshtutsel a tuturor resturilor alimentare
i) raspunde de restituirea cu forme legale la magazie, pana I? ora ;15 00 a ahmehtélc
nefolosite; i
j) raspunde de curatenia si dezinfectia bucatariei si a anexelor. Bt ;
k) asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucétéme, aéiguré mentmereab i emel :
raspunde de corecta folosire si intretinere a intregului inventar, a utlfaj“elor si mstaféplloi, R
) nu permite intrarea persoanelor stréine in bucatarie;
m) respecta intocmai normele de protectia muncii, poarta echlpamentul de protectx?mftlmpuh
de buna lui pastrare; L N
n) la incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul i obleciele de +nventar pe care Je a[e% r
0) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeazé stéri oonﬁlctuale fo!osg&? U Jin
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de luchui 11 < &3l i g
p) respectd intocmai normele indicate pentru protectia murk;ﬁ si! paza contra mce[ndniq !ﬂqr&g@ rmanent cu
deosebita atentie pentru a evita eventualele accidente; iz §i it
q) respecta graficul de lucru intocmit si semneazé in condica dé ,reieﬁté la venifé i Iq plecar
r) parasirea locului de munca se face numai cu acordul admmusp*atorulu: in cazuri deosebite' :
s) respecta reglementarile legale privind normele generale de s&natate si. secunta’le a h1uﬁc|
prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme pnwpd gesﬁonarea de$eunlor' itk
t) pastreazé secretul profesional $i respecté codul de etica al Unitatii - |

£

%
b) primeste produse de la magazine, conform listelor 2|In|ce de $jzmente venﬁcé r;a

}

v) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea umtatn i
D. Casier - magaziner ¥ B
a) Depunerea incasarilor in numerar in banca si ridicarea de la aoeaﬂa a sumelor de banmece%a )
platilor, orice incasare sau plata in numerar efectuandu-se numa| pnn caS|enap umfatll
intocmite conform instructiunilor in vigoare; g R A gl f b
b) Urmareste respetarea planului de casa si limita de plati dtrecte dinincasan; ;v ol HE |
¢) Emite chitante pentru toate incasarile in numerar cu exceptia: ndu:qnlor -de sume de la ba ca pentr
uri de numnerar. ) ;;i” g B
d) Efectueaza plati in numerar numai pe baza de acte ]ustaﬁcatwe,lntocmlte wzate :Si. operat'el' n.confc
instructiunile in vigoare. Pentru fiecare plata efectuata casierul este thgat sa cegra pnmnom bi prézentarea actului
de identitate, sa noteze pe actul de plata seria, numarul, de cine si qand au fost eliberate Si sases a.pe. actul de plata
semnatura primitorului. Dupa efectuarea platii casierul are obhgaha sa aplice pe, actul in baza cérma s-a facut plata
stampila cu textul “achitat”, &.»,,5 L “%* .
e) Completeaza zilnic registrul de casa cu toate operatiunile efectua 'sile. preda a dan z4 dlmJneata Ia contabllttate
f) Casierul nu are dreptul sa incredinteze executarea atnbutulor sgle altor pergoane $c tmbam temporara sau
definitiva a acsierului se face numai pe baza de ordin scris; - b £ E !
g) Pentru functia de magaziner: M ‘ WinyiRn M 8
- primeste alimentele de la administrator si intocmeste NIR pentru allmentele pnrn,ke’ ey &
1 bk, S I '%lz ?Fs‘i"

- pe baza meniului primit de la compartimentul medical, preda zilnic altmentete catre bucatane Si mtocmeste Si
semneaza ‘Fisa zilnica de alimente”, pe care la sfarsitul lunii le- centrahzeaza sile preda la contabl jtate pana pe data
de 5 ale lunii urmatoare, odata cu centrallzatorul NIR.

e o

stabilite si aprobate,

i) incaseaza contributiile asistatilor $i completeaza registrul de casé
j) Indeplineste orice alte atributii trasate de conducerea unlta;u

E. Muncitor calificat

a) la sosirea la program, sa fie apt pentru indeplinirea sarcunllor de muncé

1
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b) sé fie echipat cu echipamentul individual de protectie;

c) efectueaza activitatile consemnate in fisa postului sau cele solicitate de personalul ierarhic superior;

d) exercita verificari asupra instalatjilor electrice, vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de masura, prin proceduri
adecvate, in vederea respectarii normelor PSI;

e) identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;

f) inlocuieste/repara echipamentul electric defect;

g) cunoaste caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatjilor cu care lucreaza, aplica
intocmai normele de functionare gi intretinere a acestora, de protectie a muncii si PSI;

h) semnaleaza din timp necesarul de materiale in vederea desfasurarii activitatii in bune conditii;

i) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante chimice, la
retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata
la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;
j) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze
pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

k) sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

0) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in timpul
serviciului;

p) sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

r) sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos in raporturile de
serviciu;

u) indeplineste si alte atributji in limita pregétirii si a competentelor dobandite in vederea completarii programului normal
de lucru al serviciului.

F. Spélatoreasa

a) raspunde de aprovizionarea permanenta a sectiei de lenjerie, accesorii pat, uniforme si echipament de protectie,
spalat si calcat la timp in cantitéti suficiente;

b) raspunde de starea de curatenie a spalatoriei, uscatoriei, de buna functionare a utilajelor pe care le foloseste i
sesizeaza defectiunile ivite pentru a fi remediate;

¢) primeste pe baza de bon rufele murdare pe care le triaza pe categorii: albe, colorate, 1ana, bumbac, lenjerii de pat,
lenjerie de corp, imbrécaminte, materiale chirurgicale, echipament de protectie, paturi, covoare , efc:, separandu-le si
executand spalarea lor in asa fel incét sa evite eventualele infectari sau parazitari intre ele;

d) asigura o perfectd separare in circuitul obiectelor , astfel incat obiectele curate s& nu intre in contact cu cele murdare.
lar, in cazul in care constata obiecte parasite sau cand i se preda obiecte infectate le va trata obligatoriu prin fierbere
si va anunta despre aceasta situatie pe asistenta sefa spre a lua masuri de dezinfectare sau de deparazitare;

e) raspunde de spalatul, uscatul si calcatul rufelor, respectand normele igienice sanitare $i regulile sanitar-
antiepidemice, procedeele tehnice de sortare, dezinfectie, spalare, albire, scoaterea petelor, avand grija sa nu
deterioreze rufaria sau utilajele si instalatiile pe care le foloseste;

f) executa calcatul rufelor, ca: lenjerie de pat, cdmasi de noapte, pijamale, fete de pema, cearceafuri pat si plic , etc.
pe care le preda pe sectie;

g) triaza rufaria deteriorata si o repara;

h) raspunde de inscriptionarea hainelor asistatilor;

i) preda pe baza de bon de evidenta in caiet rufaria curata pe sectie sub semndtura de la infirmiere si {ine evidenta
rufériei primite sub semnaturd de predare-primire pentru spalat;
j) raspunde de pastrarea, manipularea rufelor primite pentru spalat, are grija ca rufele s& nu se instraineze si sa nu se
schimbe;

k) asigura spélatoria de la magazie cu materiale necesare ( dezinfectanti, detergenti, etc. ) pe care le primeste pe bazé
de bon si le foloseste rational i economicos, numai in scopul pentru care au fost eliberate;

) vegheaza permanent ca in spalatoria unitatii sa nu se spele si s& nu se calce rufaria straina decat cu aprobarea
directorului;

m) asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

n) la incetarea CIM, predé sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are in primire;

0) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

p) respectd intocmai normele indicate pentru protectia muncii §i paza contra incendiilor, lucrand permanent cu
deosebita atentie pentru a evita eventualele accidente;

q) respecta graficul de lucru intocmit §i semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;

riparasirea locului de munca se face numai cu acordul medicului sau asistentei-gefe, in cazuri deosebite;

s) respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;
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t) respecta reglementérile legale privind normele generale de sénétate si secuntatq a muncu ROF 4%
ROI, norme privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomlale $I norme pnvmd gesnonarea tf&g%eunlor provenite °
din activitatea medicala; i,
u) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctlonarea conform legilor in vngoare' '
v) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea umtétu g 01 REIME W
Finantarea Unitétii Vi G B RIS v
Art. 17 (1) In estimarea bugetului de venituri si cheltmel‘ unltatea are in vedere a&nguratea r%s";]rselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aphcablle £ 2
(2) Finantarea cheltuielilor Unitatii de Asistenta Medlco-Somaié lanca se aprobé pnn Ho’térare'a Consiliului
Local al orasului lanca. i
(3) Cheltuielile curente si de capital ale Unitatii de Asmtenté Medloo-Sdcaalé lanca se aslguré din venituri
proprii si din bugetul Consiliului Local al orasulu: lanca. ‘ ¥
Finantarea cheltuielilor Unitatii se asigura , in conditiile legii , din hmiétoarele surse
a) Contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora. dupa caz. ‘1
b) Bugetul local al orasului lanca. :
c) Bugetul de stat — sume incasate de la Ministerul Sanatatii, sunt pentru plata salarnlor medrcllor ?flstentllor medicali

si pentru plata facturilor medicamentelor, materialelor sanitare.., E:. : g B LT
d) Donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice dm ;aré $I dln st'h nétate
e) Alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare: i
Art. 18 (1) Conducerea unitéii monitorizeaza lunar, executla bugetulul urménnd rea a veniturilor i
efectuarea cheltuielilor in limita bugetului aprobat. Kb B il | :
(2) Executia bugetara se raporteaz& Consiliului Local aI orasulm lanca. :“. : ﬁ ' )
Dispozitii finale ¥ PR B
Art. 19 (1) Prevederile prezentului regulament se completeézé de drept:cu once afte isi)bzmi Iegaie care
privesc activitatea unitatilor medico-sociale $i a personalului din aceste unitati. MRt m. ik
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obllgatom $1 vorf cunoscute $| apllcate co ';' '
toti salariatii institutiei. C i i kg

(3) Evenimentele importante, abaterile si mcélcénle de Ia dlspozmlle prezentulm regulament sunt aduse
imediat la cunostinta directorului unitatii. 1 G :

Art. 20 (1) Personalul Unitatii de Asistentd Medico- Socralé Ianca este obllgat
a) sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament de organizare si functio
b) s& manifeste grij&, disciplina si o buna colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice; -

¢) s& asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in confonmtate cu actele normatwe A

(2) Personalul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala ianca réspunde de untreaga actwnate pe: care 0 desfasoara
in fata directorului unitatji. :

(3) Nerespectarea dispozitiilor legale si a regulamentulm ﬂe orgamza[e $| funpgonam.a‘unrtém atrage
raspunderea disciplinara, materiald, civila, contraventionald, dupa cqz penald, in sarcina persmn&lgr vinpvate.

(4) Atributiile cuprinse in regulamentul Unitatii de Asmtenté Medlco-Sg)clalé lanca completeazé in mod
corespunzator fisele posturilor salariatilor institutiei. kg ab | ey b

(5) Orice modificari intervenite in structura i atnbutule umtétn se vor conSemna lmedla 1n3‘egulamentul de
organizare si functionare. : : I

[
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