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ARTICOLUL 1 \%,
Definitie

4,
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social Centrul
de ?ugrijire §i Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati “ALLEGRIA” din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Liliegti-Biicoi, aprobat prin Hotirdrea Consiliului Judeean
Prahova in vederea asiguririi functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile §i a asiguriirii accesului persoanclor beneficiare la informatii privind condiiile de admitere,
serviciile oferite etc.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajafii centrului gi, dupi caz, pentru: membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/
conventionali, vizitatori,

ARTICOLUL2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistenfi pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
“ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Biiicoi, cod serviciu
social 8790 CR-D-I, este infiinfat i administrat de furnizorul D.G.A.S.P.C. Prahova, acreditat
conform Certificatului de acreditare nr. 000837, seria AF, cu sediul in orag Biicoi, Str. fnﬁ'ﬁtirii,
nr.124, judetul Prahova.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Seopul Serviciului social Centrul de Tngrijire $i Asistenflt pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
“ALLEGRIA” din cadrul Com plexului de Servicii Comunitare Liliesti-Biicoi este de a asigura
persoanelor adulte cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate sociald, care indeplinesc criteriile de
eligibilitate, servicii de gazduire, asistenti medicals, ingrijire, abilitare, reabilitare, consiliere
psihologica, terapie ocupationald, socializare, petrecere a timpului liber, asisten{i paliativa in vederea
aplicarii politicilor §i strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu dizabilitdti, pentru cregterea
sanselor recuperdrii si/sau integriirii acestora in familie, ori In comunitate si de a acorda sprijin si
asisten{d pentru prevenirea situafiilor ce pun in pericol securitatea acestora,
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Cadrul legal de infiinfare, organizare si functionare

A
\EN
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(1) Serviciul social Centrul de Ingrijire $i Asistentdi pentru Persoane Adiilte o
“ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi funcfioneazi cu
respectarea prevederilor cadrulyi general de organizare gi functionare a serviciilor sociale reglementat
de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, actualizati, Legea nr. 448/2006 privind protectia i
promovarea drepturilor persoanelor cy handicap, republicatj, Legea nr. 17/2000 privind asistenta
sociald a persoanelor vérstnice, republicati cu modificarile si completirile ulterioare, precum si a
altor acte normative secundare aplicabile domeniuluj etc.
(2) Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale destinate persoanclor adulte cu dizabilitii
aplicabile: Ordinul nr. 82 din 08 ianuarie 2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate
pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu dizabilititi (Anexa 1 - Standardele
specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare destinate persoanelor adulte
cu dizabilitati).
(3) Serviciul social Certrul de Ingrijive gi Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap " Allegria”
Liliesti-Bdicoi este infiintat prin Hotirdrea Consiliuluj Judefean si functioneazi ca institutie firy
personalitate juridicd, in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Prahova, cu o capacitate de 50 locuri, cu sediul in orasul Biicoi, Str, inl’réi;irii, nr. 124, judetul
Prahova,

ARTICOLUL 5
Principiile care stau Ia baza acordirii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire §i Asistenfi pentru Persoane Adulte cu Dizabilitii
“ALLEGRIA” din cadrul Com plexului de Servicii Comunitare Liliesti-Biicoi se organizeazi §i
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneazd sistemul national de asisten(3
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in
legislatia specificd, n conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie, la care Roménia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Centrului de ingrijire
$i Asistenfii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati “ALLEGRIA” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare Liliesti-Biicoi sunt urméatoarele:

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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
§i tratament, respect pentru diversitate, participarea egala, autodeterminarea, autonomia, demnitatea
personali gi intreprinderea de actiuni nediscriminatorij $i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
¢) asigurarea protectiei impoftriva neglijirii, exploatirii, violentei si abuzului persoanei beneficiare;
d) deschiderea citre comunitate;

€) asistarea persoanelor fird capacitate de exercitiu in realizarea $i exercitarea drepturilor lor:

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i luarea in considerare a acesteia, findndu-se cont, dupi
caz, de vérsta gi de gradul siu de maturitate, de discernimant §i capacitate de exercitiu cu respectarea
prevederilor Legii sanatitii mintale $i a protectiei persoanelor cu tulburi; psihice nr, 487/2002
republicati;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz, cu
frafii, périntii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fafit de care acesta a dezvoliat legaturi
de atagament;

i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare:

J) asigurarea unei ingri jiri individualizate gi personalizate a persoanei beneficiare;



k) preocuparea permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului i abilitatilor
persoanei beneficiare de a trii independent;

) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicirii active a acestora in
solufionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialititii i a eticii profesionale;

0) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea prpp,yjjlor capacitati

de integrare sociald si implicarea activi in solutionarea situatiilor de dificultatd/eu are se pot
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confrunta la un moment dat; £ T
p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenta sociali. 150 | ;;;;,k\
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ARTICOLUL 6 W\ e Y,
Beneficiarii serviciilor sociale NN T <y

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistenti
pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi “ALLEGRIA” din cadrul Com plexului de Servicii
Comunitare Liliesti-Biicoi sunt persoane adulte cu dizabiliti(i pentru care certificatele/ deciziile de
incadrare n grad de handicap sunt in termen de valabilitate.

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

a) acte necesare admiterii unui beneficiar:

- cerere de admitere in centru, semnati de beneficiar sau de reprezentantul legal;

- decizia/dispozitia de admitere;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nagtere i certificatul de ciisdtorie ale beneficiarului;
- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere i certificatul de cisitorie ale reprezentantului
legal;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverin(d de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar i reprezentantul siu legal;

- copii de pe hotirri judecitoresti prin care s-au stabilit obligatii de intrefinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia beneficiarului, daci este cazul;

- copie de pe documentul care atestd incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de Servicii,
Program Individual de Reabilitare si Integrare Social;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- anchetd sociald privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice:

- dovada eliberatd de serviciul specializat al primériei in a cirei razd teritoriali igi are domiciliul sau
resedinfa persoana cu dizabilitati, prin care se atestd ci acesteia nu i S-au putut asigura protectia si
ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate;

- acte curateld/tutela (dupi caz);

= semnarea in prealabil a unui angajament de platd, In care se inscriu datele persoanei asistate si, dupi
caz, persoana/persoanele care se obligi la plata contributiei de intretinere;

- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de pirti.

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitie de admitere a Directorului Executiv al
D.G.A.8.P.C. Prahova in limita numéruluj de locuri disponibile;

¢) eriteriile de eligibilitate:

- domiciliul stabil in judetul Prahova,

- incadrarea beneficiarului intr-o categorie de persoane cu handicap,

- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul ,,a”);



d) serviciile sociale sunt furnizate Tn baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat
intre centru, ca reprezentat al furnizoruluj de servicii sociale (D.G.A.S.P.C Prahova), in baza
dispozitiei emise de directorul executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova $1 beneficiarul de servicii sociale
sau reprezentantul legal al acestuia.

(3) In functie de condifiile contractuale centrul, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale
(D.G.ASP.C. Prahova), in baza dispozitiei emise de directorul executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova
incheie angajament de plati cu persoana/persoanele din partea beneficiarului care particip4 la plata
contributiei. Angajamentele de plata fac parte integranti din contractu] de furnizare servicii sociale.
(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civili, componenta familiei i situatia
materiald a acesteia, precum si a persoanelor din familie sau a sustindtorilor legali:

- copii de pe certificatele de nagtere i de cisitorie ale persoanei asistate, ale pirintilor, ale copiilor,
ale sotului sau sotiei, dupi caz;

- declarafii privind lipsa sustinitorilor legali, dupi caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiy adeverinti de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale; o

- copii de pe hotdrdri judeciitoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unorpé?s&anwn
favoarea sau in obligaia persoanei asistate, daci este cazul; fol/ T\ )
- copii de pe hotirdri Judecitoresti, dupi caz, prin care se datoreazi plata cmfti;i Kuti .
intrefinere sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fatd de alte persoane; \ '1?-’~E_ el
- ancheta sociald privind situaia persoanelor asistate si a familiei sale. N
(5) Conditiile de incetare/sistare a serviciilor sunt urmitoarele:
a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:

- la cererea beneficiarului/reprezentantuluj legal pentru revenire in familie, cu acordul acestuia, pentru
0 perioadd de maxim 15 zile; .

-la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioadd de maxim 60 zile, in baza acordului
scris al persoanei care va asigura gizduirea §i ingrijirea pe perioada respectiva gi a anchetei sociale
realizatd de personal din cadrul centrului;

- in caz de internare in spital cu o duratd ma; mare de 30 de zile;

- in caz de transfer intr-o alt3 institufie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordu) scris
al institutiei citre care se efectucazi transferul §i acordul beneficiaruluj say reprezentantului legal,
b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:

- la cererea scris a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discernamént; daci este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleacd dupi incetarea
acordarii serviciului; fn situatia in care beneficiarul comunici adresa, in termen de 5 zile, centrul va
notifica serviciul public de asistentd sociald pe a cérei razi teritoriala va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, insotitd de un angajament scris prin care acesta se obligi sa asigure
gazduirea, Tngrijirea si intreinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la incetare,
centrul s notifice serviciul public de asistentd sociali pe a cérei razi teritoriald va locui beneficiarul;
- transfer in altd institutie rezidenfiald, la cererea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;

- centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzdtoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datej incetarii, transferul
bcncﬁciamlui/bcneﬁciari[or;




- la expirarea termenului previzut in contract;

- In cazul in care beneficiarul nu respecti clauzele contractuale, pe baza hotirérii cu majoritate simpla
a unei comisii formate din conducitorul centrului, un reprezentant al furnizoruluj de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului si 2 reprezentanti ai beneficiarilor:

- in cazuri de forfd majori (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, suspendarea
licentei de functionare, altele); in aceste situafii furnizorul va asigura, in conditii de sigurans,
transferul beneficiarilor in servicii sociale similare;

- In caz de deces al beneficiarului.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in serviciul social Centrul de Tugrijire si
Asistentii pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi “ALLEGRIA” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare Liliegti-Biicoi au urmétoarele drepturi:

a) st li se respecte drepturile si libertdile fundamentale, fird nici o discriminare;

b) sé fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la situatiile
de risc ce pot apirea pe parcursul deruldrii serviciilor;

¢) sé li se comunice drepturile $i obligatiile, in calitate de beneficiari aj serviciilor sociale:
d) s beneficieze de serviciile prevézute in contractul de furnizare servicii:

€) sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;
f) sé li se asigure pastrarea confidentialititii asupra datelor personale, informag;-i‘il'(;)_ﬁum
primite; A
g) s li se garanteze demnitatea, intimitatea $i respectarea vietii intime;
h) sa fie protejati Impotriva riscului de abuz si neglijare;

i) sé-5i exprime liber opinia cu privire la serviciile primite; &N k)
J) sé li se asigure continuitatea serviciilor furnizate atdt timp cét se mentin cc)11ditiilé‘cdf:éj§é;pf ge;’i“érﬁ‘t
situafia de dificultate: “

k) s li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

l) st participe la evaluarea serviciilor sociale primite.
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(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul serviciului social Centrul de
ingrijire §i Asistenfi pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi “ALLEGRIA“ din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Biicoi au urmitoarele obligatii:

a) s furnizeze informatij corecte cu privire la identitate, situatic familiald, sociald, medicald si
economicd;

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

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

d) sd comunice orice modificare interveniti in legditurd cu situatia lor personali;

¢) si respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7
Activitifi si functii

(1) Principalele functii ale serviciului social social Centrul de ingrijire i Asistentd pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati “ALLEGRIA “din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
Liliesti-Baicoi sunt urmitoarele:



a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarele
activititi de:
I.Reprezentarea furnizorului de servicii sociale

A

in contractul incheiat cu persoana

W

benefigiari;
LS AT

2. Gézduire pe perjoadi determinatd/nedeterminati; y : LLON

3. Alimentatie; ,--“i;,m A P L ::i«.i.‘\

4. Asistentd pentru sanitate; ?;;;?f i ML \ > lm\

5; Tngrijire personald i asistentd, cu asigurarea de imbriciminte, i‘ncéltﬂnllﬂh cazdiing 'H nt, qb ecte
si materiale de igiens personal; AN e A&

6. Informare si asistentd socials, servicii de asistenfd sociald (beneficiarii vo}Qfsi:_jiffiTc'i"”"iijfj:‘.:'mﬁprivire
la drepturi si facilitagi sociale);

7. Consiliere psihologici (beneficiarilor e vor fi asigurate condiii pentru mentinerea echilibruluj
psiho-afectiv si optimizare personala);

8. Abilitare si reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personalizate de menfinere sau
dezvoltare a potentialului functional);

9. Ingrijire si asistentd (beneficiarilor le va fi asiguratd ingrijirea in baza evaluirii nevoilor
individuale);

10. Deprinderi de viatd independents - menfinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive);

I'l. Deprinderi de viati independenti- menfinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneficiarii vor
primi sprijin pentru menfinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

12. Deprinderi de viata independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare);

13. Deprinderi de viali independenti - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate);

14, Deprinderi de viald independents - menfinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire
(beneficiarii vor primi Sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autofngij ire);

I5. Deprinderi de viati independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei
sandtdfi (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriei sanatii);

16. Deprinderi de viati independents - menfinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodérire
(beneficiarii vor fi incurajali si realizeze actiuni §i sarcini casnice de fiecare zi intr-o ambiani
placuti);

I7. Deprinderi de viata independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiuni si stabilire
a relatiilor interpersonale);

18. Educatie/pregitire pentru muncj (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/imbunitatirea
nivelului de educatie/pregitire pentru muncd);

19. Asistentd si suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor [ se va acorda asistentd individuali
pentru luarea de decizii conform vointei si preferintelor proprii);

20. Integrare si participare sociali $i civicd (beneficiarii vor primi sprijin pentru implicarea activi in
viafa sociald si civica a comunitiii).

b) de informare a beneficiarilor, potenfialilor beneficiari, autoritifilor publice si publicului larg
despre domeniul siiu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitdfi sau cu privire [a;

1. Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activititile derulate si serviciile
oferite;



2.Facilitare a  accesului potentialilor bc:neﬁciari/reprezentantilor legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste condifiile
de locuit si desfisurare a activitdtilor/serviciilor, in baza unu program de vizit:

3. Elaborare si utilizare a unui Ghid aj Beneficiarului pentru informarea exclusivi a beneficiarilor
sau, dupid caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor familiilor lor, cu
privire la facilititile si serviciile oferite;

4. Informare si consiliere cy privire la drepturile si facilitétile sociale existente, clarificari privind
demersurile de obtinere; # ey WA

5. Sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prietenii etc.; ey
‘ s . ; o
6. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obfinerea de tchrmlog;’tg:ﬁlj di
asistive si tehnologii de acces: \'&m
%

7. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei; e N S
8. Informare despre programele de lucru, facilititile oferite de cabinete medicale, servic‘:‘i-i"ld;%ﬁ-"%ii_‘]‘i,t;;;ﬁgﬁlﬂ‘ .
si reabilitare, servicii balneo etc.; St
9. Informare si sprijin pentru obfinerea unor servicii de transport: rovinietd, card de parcare, bilete;
10. Informare despre activitafi si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali
privafi, indeosebi organizatii neguvernamentale;

[1. Informare privind refelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in
situatii de viatd aseménitoare;

12. Elaborare a planului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activitafi si servicii
specifice nevoilor acestuia;

13. Afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfisurati zilnic (programul zilnjc al
personalului de conducere si al personalului de specialitate care functioneazi in cabinetele de
specialitate);

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare
a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situafiilor de dificultate in care pot
intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activititi:

1. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiari lor;

2. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor
inscrise in Carts;

3. Organizarea de sesiuni de informare cu beneﬁoiarii/rcprezentantii legali/conventionali aj acestora
asupra drepturilor inscrise in Carta drepturilor beneficiarilor;

4. Elaborarea Codului de etica;

5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativitii respectdrii, cunoagterii gi
aplicérii Codului de etica;

6. Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viaga séindtos,
precum si asupra drepturilor fundamentale;

7. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la tipurile de
abuz, modalitatea de identificare $i sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament
degradant;

8. Desfisurarea de activititi de informare, consiliere, terapii ocupationale, care privese nevoi diverse:
cunoagterea drepturilor sociale i a legislatiei, a valorilor promovate in com unitate, a drepturilor si
obligatiilor in calitate de cetdfeni, pregitire pentru viafa independent, facilitare acces la locuingi si
adaptarea acesteia, acces la un loc de muned, acces la formare vocationali si profesionald, utilizare
limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive ete.;



9. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu privire

la modalitatile de formulare a eventualelor sesizdri/reclamatii;

10. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare

$i relationare cu beneficiarii, in functie de particularitatile psiho-comportamentale ale acestora;

L1. fncurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimérii opiniei acestora cu privire la serviciile primite;

12. Desfasurarea de activitati in comunitate sau in centru, cu implicarea comunitafii, care promove V2 P
imaginea pozitivi a beneficiarilor. {z
d) de asigurare a calitiitii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitﬁti{i.‘;’,’fl
1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilon{;ﬁ{;
2. Realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate; v*t;f‘::; .
3. Intocmirea, impreund cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea clcmarsﬁnﬁijbﬂif*
obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform .
legislatiei in vigoare:

4. Misurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul
serviciului social;

5. Elaborarea anuali a Raportului de activitate care cuprinde cel putin urmitoarele: scurti descriere a
activitajilor, gradul de implementare a standardelor de calitate si problemele intdmpinate, proiecte
finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru imbunititirea condiiilor de viatd, inclusiv
misurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneﬁciarilor/reprezenlantilor legali fafi
de calitatea vietii in centru;

6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfiasuratd in cadrul
serviciilor sociale;

7. Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judefeana pentru Plii
si Inspectie Sociald, Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitii,
precum si alte foruri cu atribuii de control.

e) de administrare a resurselor materiale si umane ale centrului prin realizarea urmatoarelor
activititi:

L. functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare si functionare;
2. cunoagterea i aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor materiale
$i umane;

3. intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli propriu al centrului:

4. asigurarea integrititii si pastrarii in bune conditii a patrimoniului centruluj: cladiri, instalatii, dotari,
aparaturi;

3. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfisuréri a
activitatii centrului, in concordanti cu nevoile beneficiari lor;

6. identificarea anuald a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care i cuprindd module
de instruire privind:

- egalitatea de sanse;

- prevenirea, recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violentd si abuz:

- respect pentru diversitate;

- respect pentru autonomia individuald si independenta persoanelor cu dizabilititi,




ARTICOLUL 8
Structura organizatorici, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrunl de ingrijire $i Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitsiti
“ALLEGRIA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliegti-Baicoi functioneazi cu
un numar total de 56 de posturi personal contractual, din care: 2 posturi personal contractual de
conducere si 54 de posturi personal contractual de executie, conform prevederilor Hotararij
Consiliului Judetean Prahova, dupi cum urmeaza:

a) personal de conducere:

- Sef Complex (cod COR 11 1225);

- Coordonator personal de specialitate (cod COR 11 1220).

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentii; personal de specialitate si auxiliar este
constituit din:

- medic (cod COR 221107),

- asistent medical (cod COR 325901), e
- asistent social (cod COR 263501 s [
- psiholog (cod COR 263401), 14
- instructor de ergoterapie (cod COR 223003), A
- asistent de recuperare balneofizioterapie (cod COR 325909),
- instructor de educatie (cod COR 235204),

- infirmier (cod COR 532103);

¢) personal cu functii administrative, gospodirire, intrefinere-reparatii, deservire:

- inspector de specialitate (cod COR 242203),

- magaziner (cod COR 432102),

- spildtoreasi (cod COR 91 2103),

- muncitor calificat lenjer (cod COR 753 102),

- muncitor calificat bucitirie (cod COR 5 12001),

- muncitor calificat instalator (cod COR 712609),

- muncitor calificat electrician (cod COR 741307),

d) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului.

(2) Pentru serviciile acordate in centry se respectd tipurile de personal de specialitate conform
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunziitoare.

(3) Raportul angajat/beneficiar este cel prevazut de H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea
standardelor de cost pentru serviciile sociale, coroborate cu H.Gi. nr, 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadry de organizare i functionare a
serviciilor sociale pentru serviciile acordate in centrele rezidentiale pentru persoane adulte cu
dizabilitafi, asigurd prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeazi in functie de nevoile
beneficiarilor, cu respectarea standardelor minime de calitate,

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

a) Sef Complex (cod COR 11 1225);

b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).

(2) Atributiile personalului de cond ucere:

(a) Sef complex (cod COR 1 11225):

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfigurate de personal in cadrul celor
doud servicii sociale din structurd, C.LA.P.A.D. ALLEGRIA si CLA.P.AD. AMBRA, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;



- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciulu social, stadiul implementrii
obiectivelor gi intocmeste informéri pe care le prezinti furnizorului de servici; sociale;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale §i/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunétilirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitafii serviciilor, precum gi pentru identificarea celor mai bune servicii care sd rispund
persoanelor beneficiare: P
- intoemeste raportul anual de activitate; ‘.
- asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/cer;(tm]hi; ;
- propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice 'sila nl
personal; \E\

- desfigoard activitdfi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate: N
- 1a in considerare §i analizeaza orice sesizare care fi este adresatd, referitoare ‘la Tnas
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- raspunde de calitatea activititilor desfigurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, mésuri de organizare care si conduci la imbunitatirea acestor activitdfi sau, dupa
caz, formuleazd propuneri in acest sens;

- Organizeaz activitatea personalulu $i asigurd respectarea timpului de lucru i a regulamentului de
organizare si functionare;

- reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strdinitate;

- asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenti sociali de la nivelul
primériei si de la nivel judetean, cu alte institufii publice locale $i organizatii ale societdtii civile active
in comunitate, in folosul beneficiarilor:

- intocmeste propunerea de buget propriu de cheltuieli al serviciul ui;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinti atat personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare gi functionare:

- asigurd Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

- asigurd operafionalitatea deciziilor luate la D.G.A.S.P.C. Prahova;

- elaboreazi proiectul institutional-document cadru pentru planificarea serviciilor oferite :

- evalueazi anual personalul din subordine $i propune calificativele acestora :

- avizeazi graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihn si ale concediilor fira
plata;

- vizeaza corespondenta unitdfii i urmareste circuitul documentelor in institutie;

- aproba meniul i lista zilnica de alimente y

- urmareste accesul beneficiarilor aflati in unitate la serviciile de sanatate, de educatie, de petrecere a
timpului liber si a altora servicii care determini dezvoltarea personalitifii acestora;

- administreazi resursele umane, materiale ale unitatii;

- respectd codul deontologic profesional ;

- Indeplineste orice alte atribufii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea
D.G.A.S.P.C. Prahova, in limita competentei;

- asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile, a misurilor de control stabilite;

- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprind numdrul total de riscur gestionate Ja nivelul compartimentelor, numrul de riscuri tratate $i
nesolutionate péna la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de implementare
si eventualele revizuiri ale evaluirii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranti la risc aprobate de
conducerea entititii publice;

-aprobd elaborarea rapoartelor privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare;
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- aprobd propunerile de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentului si le transmit
Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare; N M

- aprobi Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului §if;l'e.-t"‘g%mit.'"@t{q;b%ﬁriatului Tehnic al
Comisiei de Monitorizare; fﬁf‘f :‘WW \& ‘-;
- aprobé Formularele de alerts la risc de la nivelyl compm*&ij};‘x{enttﬁ '_15 tra‘,ﬁéyhit Secretariatului
Tehnic al Comisiei de Monitorizare; \e S ,:’_,fr‘:_-f,‘f

- aprobd Rapoartele anuale privind desfisurarea procesului dégqgglrg)rlarq #ériscurilor de Ia nivelul
compartimentului i le transmite Secretariatului Tehnic af ComisiEi"défﬁoﬁimrizare;
- identifica obicctivele specifice ale compartimentelor institutiei si obiectivele derivate din obiectivele
generale ale institugiei;

- identific actiunile si activitafile pentru realizarea obiectivelor specifice;

- stabilegte procedurile care trebuie aplicate Tn vederea realiziirii sarcinilor de serviciu de citre
executanii, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului respectiv;

- identifica, evalueazi si prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilirea actiunilor care si mentina riscurile in limite acceptabile;

- inventariazd documentele $i fluxurile de informatii care intri/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesirilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunjcare intre
compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entititi
publice;

- monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizind activitifile ce se desfisoard in cadrul
compartimentului (masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective);

- evalueaza realizarea obiectivelor specifice;

- informeazd prompt Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificérilor si altor actiuni
derulate in cadrul compartimentului;

- ia masurile pentru imbunititirea sistemului de control intern/ managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneazi;

- participd la sedinfele Comisie] de Monitorizare, a subcomisiilor say grupurilor de lucru constituite
in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

- nominalizeazi participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activititi specifice ale
Comisiei de Monitorizare;

- asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informérilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

- cunoagte si respectd R.I si R.OF. ale serviciilor:

- elaboreazi si aplica procedurile operationale,

(b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220)

- rdspunde pentru activitatea desfagurati de citre personalul de specialitate din cadrul CIAPAD
ALLEGRIA SI CIAPAD AMBRA care face parte din compartimentele pe care le are in subordine;
- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul pentru activitatea personalului din subordinea sa
direct;

- rdspunde de calitatea activitiilor desfisurate de personalul din subordinea sa directd si propune
sefului de centru masuri de organizare care si conduci la imbunétiitirea sectoarelor de activitate din
care face parte acest personal;

- asigurd cunoagterea si aplicarea, in cadrul centrului a normelor cuprinse in reglementri legale in
vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneazi;
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- elaboreazii/ revizuieste procedurile de lucry corespunzitoare activitafii compartimentelor a ciiror
activitate o coordoneazi:

- propune sefului de centru imbunititirea normelor interne de functionare, in ceea ce priveste
activitatea personalului din subordinea sa directi:

- efectueazi anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajaii din subordinea sa directs ;
- urmdreste folosirea judicioasi a bunurilor din cadrul unitdfii (mijloace fixe, obiecte de inventar,
hrand, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice n acest sens, incheind cu aceasti
ocazie, procese verbale de constatare;

- desfagoara activitd(i pentru promovarea imaginiicentrului in comunitate;

- ia in considerare si analizeazd orice sesizare care 1i este adresats, referit
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce; fenf
- alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil;
- Inlocuieste seful de centru in lipsa acestuia;
- este dator s aibi o conduits cinstiti $i corectd in unitate; G
- raspunde de pistrarea si ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in piistra"r'é;"""f'__ B
- respectd programul de lucru si foloseste integral ti mpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciug

- cunoaste $i respectd normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor:

- cunoaste i respectd R.L si R.O.F. ale serviciilor sociale; cunoaste si respecti procedurile de luctuy
claborate de citre DGASPC Prahova si de ciitre conducerea centrului;

- duce la indeplinire orice noti internd, noti de serviciu sau sarcini cuprinsi in proceduri de lucru
aprobate de seful centrului;

- participd la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern managerial;

- semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- identifica riscurile aferente activititii stabilite prin fisa postului;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea centrului sau care deriva din legi, hotarari sau
alte acte normative in vigoare, in limita competentelor sale,

(3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupi caz, examen, Tn conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocupared funcfiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invifamant superior in domeniul psihologie, asisten{a sociali si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licents ai invafdmantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiinelor administrative, cu experientd de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale.

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

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd. Personal de specialitate si auxiliar
(I)Personalul de specialitate este:

- medic (cod COR 221107),

- asistent medical (cod COR 325901),

- asistent social (cod COR 263501),

- psiholog (cod COR 263401),

- instructor de ergoterapic (cod COR 223003),

- asistent de recuperare balneofizioterapie (cod COR 325909),

- instructor de educatie (cod COR 235204),

- infirmier (cod COR 5321 03).
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(2) Personalul de specialitate de ingrijire si asistenfd. Personalul de specialitate sl’agxﬂ?ﬂ‘f-}*,\

WA

i

- Sy
a) medic (cod COR 221107) - atribuii: (&/
viu
-deserveste atit C.LA.P.A.D. ALLEGRIA cit §i CLA.P.A.D. AMBRA AN/l b
- urmdregte pstrarea stirii de sindtate si profilaxia imbolnavirilor rezidentilor din.centrul T caré
lucreazi sau zona de lucru repartizatd, dezvoltarea somatica §i psihomotorie a acestiftap redatca’
autonomiei rezidentilor prin intocmirea gi finerea la z a foilor de observatie si de evolutie a sirii de
sdnatate, efectuarea programelor de recuperare §i a cpicrizei de etapa;
- asigurd asistenta medicali si de urgentd prin examinarea zilnicd a rezidentilor cu afectiuni acute,
aplicarea medicatiei si a tratamentelorsau, dupi caz, a procedurilor, precum si internarea acestora in
unitati specializate;
- selectioneazi rezidentii care urmeazi si fie supusi acfiunilor de recuperare medicald, particip la
elaborarea programelor de recuperare §i organizeazd aplicarea acestora atét in cadrul unitatii din
sistemul pentru persoanele cu dizabilitdti, precum si in unitdgi sanitare de specialitate din structura
Ministerului Sanatigii;
- controleazd calitatea tratamentelor si ingrijirilor medicale a procedurilor, a programelor
ergoterapeutice si recuperatorii;
- in raport cu starea de sinitate a rezidentilor, intocmeste condica de medicamente si materiale
sanitare;
- rdspunde de organizarea si functionarea carantinei, precum i de aplicarea altor masuri
antiepidemice care se impun, controleaza §1 supravegheazi permanent starea de curdtenie gi aplicarea
masurilor igienico-sanitare in saloane, sili de tratament, sili de mese, bucitirii, grupuri sanitare etc.;
- controleazi conditiile igienico-sanitare de pastrare §i administrare a medicamentelor, de sterilizarea
instrumentarului, de utilizarea $i intrefinerea aparaturii din dotare;
- controleazd si avizeazi meniul zilnic urmarind asigurarea numirului de calorii, a regimurilor
alimentare dietetice si respectarea regulilor de igiena alimentar;
- In caz de deces intocmeste documentele necesare i urmireste indeplinirea formelor administrative
pentru inhumare;
- organizeazA gi controleazi activitatea personalului din subordine, dispunind mésurile care se impun;
- informeazi conducerea institutiei de toate problemele ce ar putea greva buna functionare a
institutiei;
- colaboreazi permanent cu ceilalli membri ai echipei pentru a realiza conexiunea informaiilor si a
sprijini actiunile intreprinse pentru solutionarea cazurilor:
- respectareglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea bolilor transmisibile
$i preventia infectiilor nosocomiale;
- pastreazil confidentialitatea fafd de terfi privind datele de identificare, afectiunile si serviciile oferite
fiecdrui pacient;
- respecta secretul profesional si codul de etics al medicului;
= respectd si apard drepturile pacientului;
- respectd procedurile de lucru generale specifice cabinetului (programul de lucru, punctualitatea in
intocmirea si predarea rapoartelor siptimanale etc.).

b) psiholog (COD COR 263401) - atributii:

- aplicd teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologicd, interpreteaza datele
obtinute si elaboreazd recomandarile pe care le considerd necesare;

- stabilegte etapele recuperirii psihopedagogice in functie de obiectivele propuse pentru recuperarea
beneficiarilor;

- stabilegte psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examindrile si evaluirile psihologice ale
beneficiarilor;
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- colaboreazi cu ceilalti specialigti din centru pentru a stabili siaaplica planul terapeutic de recuperare
individual pentru fiecare beneficiar;

- stabilegte programul siptiméanal de interventie terapeutica (de socializare $i integrare sociali si de
activititi educationale);

- stabileste in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru §i programele de
interventie pentru beneficiari:

- investigheazi si recomandi ciiile de solutionare ale problemelor psihologice ale beneficiarilor;
-recomandd servicii de specialitate in functie de situafie §i de competente,cu privire la necesitatea
investigatiei de specialitate tn vederea diagnosticirii $i coroboriirii datelor medicale avizate, cu scopul
preventiei si a aplicirii pagilor terapeutici adecvati;

- Intocmeste raport de activitate sumar sdptimanal;

-indrumd activitatea instructorilor de educafie si a ergoterapeutilor pentru a le integra in aplicarea
planului terapeutic de recuperare individuali pentru fiecare beneficiar:

- contribuie prin activitatea pe care o desfagoard la dezinstitutionalizarea persoanelor din institutie;
- are obligativitatea intocmirii unui registru de eviden{i a documentelor pmfe:;ionale:,: X W

¢) asistent medical (COD COR 32590 1) - atributii: [f
[ [l

- identificarea problemelor de ingrijire curentd in functie de nevoi; AT\ J ’r?ir'j %‘:"-f_

- stabilirea prioritatilor, elaborares §i implementarea planului activititilor de-ingiijire

beneficiaruluiconform rolului autonom si delegat; N UDE RN

- asigurd inregistrarea corect a datelor in evideniele primare (registrul de interndri, registiul de

catagrafie a vaccinirii, registrul de tratamente) si completeaza raportul de turi;

- recunoagte §i identifica grupele de risc si problemele de siniitate la beneficiarii din centru;

- depisteazi precoce imbolndvirile, urmareste evolulia bolii, efectueazi tratamentul  sau

supravegheazi respectarea tratamentului s1 a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- semnaleaza in scris cazurile deosebite |a persoanele asistate, le analizeazi Impreun cu medicul si

stabileste modul de interventie; in cazurile de imbolndviri intercurente asigurd, dupi caz, izolarea

beneficiarilor respectivi;

f

t’)

unitatea sanitard de specialitate, urméreste si raporteazi medicului la revenirea in unitate asupra
tratamentului de urgenti acordat, precum i cu privire la evolufia stirii de sindtate a bolnavuly

- organizeazd i supravegheazi aplicarea n unitate sau in zona de lucru repartizati a masurilor
igienico-sanitare sau antiepidemice;

- organizeazd §i controleazi aplicarea masurilor de igiend individuali a beneficiarilor, dispune sau,
dupi caz, aplici misurile care se impun;

- fine evidenfa sortimentald §i cantitativi a materialelor igienico-sanitare si a medicamente|or,
aparaturii gi instrumentarului, rispunde de péstrarea i utilizarea acestora in condifiile igienice i de
sterilizare prescrise:

- intocmeste evidentele, prelucreazi datele statistice si le comunici periodic CAS 51 DSP,daci este
cazul;

- efectueazi colectarea materialului §i instrumentarului de unici folosinga utilizat si se asigurd de
depozitarea acestora in vederea distrugerii, conform normelor in vigoare;

- urmdreste §i asigurd respectarea normelor igienico-sanitare la prepararea, pastrarea, conservarea gi
distribuirea alimentelor;

- participd la intocmirea meniuri lor, controleazi respectarea acestora si conditiile igienico-sanitare de
preparare gi servire a hranej gi asigurd plistrarea probelor alimentare timp de 48 de ore;

- intocmeste programarea zilnica a personalului din subordine din acea zipe sectoarele de lucru,
organizeazi, controleazi si raspunde de activitatea infirmierelor din subordine privind asigurarea gi
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intrefinerea curdfeniei individuale a beneficiarilor, a spatiilor de cazare, de servire a "v'l"?‘??i{"ﬁ‘j de
i e ' ¥ g ¥ s L TR
petrecere a timpului liber, precum si de respectare a normelor igienico-sanitare. i

d) asistent social (COD COR 263501) - atributii: ( of

l.lIa internarea beneficiarului: Vet L
-verificd dosarul de internare i se informeazi beneficiarul/apartinitorii in legaturd cu- doc
lipsé de la dosar (informarea se face telefonic sau personal); o A
-informeazi beneficiarul/reprezentantul legal/aparfinitorii asupra procedurilor centrului, prevederilor
Regulamentului Intern si Codul drepturilor beneficiarului si a legislatiei in vigoare cu privire la
confidentialitatea datelor personale pe baza completarii unui acord scris la internare;

-completeazi cu beneficiarul/reprezentantul legal contractul de prestiri servicii sociale, angajamentul
de plata si fisa de evaluare:

-intocmeste si se transmite adresi citre Casa de Pensi; in vederea refinerii contributiei de intretinere,
in cazul in care se opteazi pentru aceastd varianté;

-completeazi cartea de imobil cu datele noului internat;

-completeazi miscarea zilnici a beneficiarilor institutionalizati, precum si regimurile alimentare ale
acestora ori de céte ori apar modificiri;

-intocmegte i transmite adresi citre DGASPC Prahovain vederea sistirii plafii indemnizatiei pentru
persoana cu handicap citre noul beneficiar;

- s¢ intocmeste §i transmite ciitre DGASPC Prahova adresi cu raportarea tuturor internirilor in centru.
2.la iegirea beneficiarului din centry:

-la externarea beneficiarului, asistentul social completeazd cererea de externare §i fisa de
suspendare/incetare a acordirii serviciilor, impreund cu cel care solicits externareasi/sau cu
managerul de caz; la completarea fisei de incetare/suspendare a acordrii serviciilor sociale participi
toti membrii echipei multidisciplinare; se transmite o copie a acestei fise beneficiarului, o copie citre
serviciul public de asistentd sociald al primdriei localitdtii unde urmeazi a locui beneficiarul §i 0 copie
catre DGASPC Prahova, in baza unui process verbal de predare/primire care este semnat de pirti si
arhivat;

-la transferul beneficiarului, asistentul social pregiteste 0 copic a dosarului personal al acestuia,
impreund cu fisa de suspendare/incetare a acorddrii serviciilor sociale si planul personalizat: se
intocmeste procesul verbal de predare-primire al dosarului, cu asistentul social care predi dosarul si
persoana care primeste dosarul si toate documentele de transfer;

-la decesul beneficiarului, dupi ce se anunfa familia/apartinétorii acestuia, asistentul social pregiteste
documentele necesare eliberirii certificatului constatator de deces (B.I./C.L, certificatul de nagtere,
certificatul de ciisitorie- toate in original), discuti cu reprezentantii serviciului de evidentd a
populatiei pentru fntocmirea certificatului de deces, anunfi compartimentul contabilitate;

-in toate cazurile de iegire din centru, asistentul social intocmeste si transmite adress cétre Casa de
Pensii corespunzitoare tn vederea sistirii refinerii contributiei de Intretinere, incepand cu data iesirii
din centru a beneficiarului;

- In toate cazurile de iesire din centru pe perioade mai mari de 30 de zile, asistentul social intocmeste
$i transmite adresi citre DGASPC Prahova, cu raportarea tuturor iesirilor din centru;

3. pentru colaborarea cu SPCLEP, asistentul social pregéteste toate documentele necesare obtinerii
vizei de flotant sau obtinerii CP sau schimbdrii BI/CI:

-asistentul social completeazi cererile pentru stabilirea resedintei, rispunde de actele de identitate ale
beneficiarului cu respectarea confidentialitatii, potrivit normelor legale in vigoare;

-efectueazisi raporteaza situatiile statistice:

- asistentul social Tntocmeste si transmite tabel cu beneficiarii care necesitd viza de flotant;

- asistentul social Intocmeste si transmite adresi citre primérie pentru deplasarea camerei mobile
pentru fotografierea beneficiarilor.

4. pentru colaborarea cu DGASPC Prahova, asistentul social intocmeste, completeazi si transmite
serviciilor corespunzitoare, telefonic sau in seris (prin corespondentd, fax, e-mail), adrese, rapoarte
si alte documente solicitate, conform celor prezentale mai sus; '

15




-asistentul social colaboreazi cu Serviciul de evaluare complexd a persoanelor adulte cu handicap din
cadrul DGASPC Prahova si Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova in
vederea obtinerii/schimbiirii/prelungirii certificatelor de incadrare in grad de handica ale
beneficiarilor centrului, Pl
3. asistentul social colaboreazi (telefonic si/sau in scris) cu medicul de familie af benefiofarilor

L
alti medici specialisti, in vederea obfinerii de referate/scrisori medicale §i refete pentru zﬁpp/ﬁiu ﬁ%‘] m \ ‘s
6. asistentul social colaboreazi cu diferite institutii, pregiiteste actele necesare pentu/ ob ]ﬁﬁfﬁaﬁf Jt
defotolii rulante, carje, sonde si alte dispozitive specifice persoanelor cu handicap; | AN S| JE

/1
7. asistentul social participi, in cadrul comisiei multidisciplinare a centrului, \I‘Q‘??{-:é-\{gt]'ilg}a‘ .
beneficarilor, la maxim 5 zile de la internare si apoi la reevaluarea periodici (cel putin-anyali) q
acestora; e
8. asistentul social colaboreazi cu apartindtorii beneficiarilor, in vederea asigurdrii elementelor
materiale necesare satisfacerii nevoilor beneficiarilor (medicamente, chiloti de unici folosinti etc.) si
totodatd pentru mentinerea/imbunititirea relagiilor intrafamiliale in vederea prevenirii abandonuluj si
a marginalizdrii sociale i sprijinirea integrarii beneficiarului in centru:
9. in cadrul serviciilor de recuperare/socializare, asistentul social participd la diferite activitifi cu
beneficiarii centrului (consiliere, socializare, recuperare), conform planurilor personalizate si orarelor
zilnice; de asemenea, organizeazi/participa/insoteste beneficiarii la diferite evenimente sociale;
-asistentul social fine evidenta tuturor evenimentelor sociale/partencriatelor $i colabordrilor in care
este implicat centrul si beneficiarii acestuia;
10. asistentul social colaboreazi cu medicy] psihiatru pentru obfinerea aprobirii pentru
medicamentele cu regim specialpentru beneficiarii cu demente si a referatelor de specialitate necesare
in intocmirea dosarelor de reevaluare a beneficiarilor institufionalizati;
1 1. asistentul social participa in cadrul comisiei de analizi gi solutionare a sesizérilor si reclamatiilor,
la analiza §i solutionarea sesizirilor $i reclamatiilor din centru, conform procedurii specifice (PO
CMPS04) din manualul de proceduri al centrului;
12. asistentul social ia cunostinti de raportul de garda al personalului medical si intocmeste
saptiménal un raport de activitate sociald, sumar al saptamanii anterioare;
13. asistentul social colaboreazi in permanentd cu toate celelalte compartimente ale centrulu pentru
acordarea eficienti de servicii sociale de calitate beneficiarilor:
14. asistentul social participd la sedinfele sdptiménale cu sefii de compartimente si cu directorul
centrului;
I5. asistentul social insofeste §i supravegheaza factorul postal la distribuirea pensiilor citre
beneficiari; .
16. asistentul social depune $i anunfd compartimentul contabilitate cu privire la modificarea
certificatelor de incadrare in grad de handicap in urma reevaluirii periodice a beneficiarilor
institutionalizafi in maxim 2 zile de la intrarea in posesie a certificatelor reevaluate;
17. asistentul social asigurd beneficiarilor indrumare §i suport la efectuarea de cumpdraturi si la
trimiterea/primirea corespondentei beneficiarilor:
18. asistentul social stimuleazi participarea beneficiarilor la viata sociald si previne marginalizarea
sociala.

iy
rK 4"

?

e) asistent de recuperare balneofizioterapie (COD COR 325909) - atribufii:

-deservegte atit C.LA.P.A.D. ALLEGRIA cit 5i C.LA.P.A.D. AMBRA

-executd aplicatii specifice cu rol preventiv, curativ si recuperator asupra beneficiarilor, in limita
competentelor sale;

- aplicd proceduri de prim ajutor in urgentele medicale apdrute, in limita competentelor profesionale
si solicitd medicul;

- participd la crearea unui climat optim fizic si psihic in cabinet gi pe scctie;

- preia pacientul consultat, cu foaie de tratament de fizioterapie/masaj si 11 informeazi pe acesta
privind schema de tratament, drepturile si obligatiile ce le revin ca pacienti in acest serviciu;
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- stabileste priorititile privind procedurile si intocmeste planul de aplicare a acestora conform
prescripiilor medicului de recuperare;

- pregateste psihic pacientul pentru procedurile de aplicat (inclusiv efectele terapeutice i cele
negative posibile);

- pregiteste fizic pacientul pentry procedura de aplicat;

- pregiteste aparatura necesari pentru aplicarea procedurii: o

- aplica procedurile preserise conform indicatiilor privind zona de tratat $i parametrii de-ap]icafie;
- efectueazi urmitoarele proceduri: /£ -
*aplicare de curenti electrici de frecventa joasd, medie si inalt;

* aplicare de cAmpuri electromagnetice de frecventi joasa si inalti; ‘
* aplicare de proceduri de masaj, reflexoterapie. L

- supravegheazi pacientul in timpul aplicérii procedurilor specifice si anunti medic“tglifglm §
survenite; N
- reorganizeazi locul de munci pentru urmétorul pacient;
- efectueazi verbal si in scris rapoarte privind activitatea desfisurati in fiecare zi, precum si statistica
lunari a procedurilor aplicate si a pacientilor Lratati;

-intocmeste siptiméanal un raport de activitate de specialitate, sumar, pentru siptiména incheiati.

‘l.ﬂlf:\'

f) instructor de ergoterapie (COD COR 223003)/instructor de educatie (COD COR 235204) -
atributii:

- ajutd la dezvoltarea personals a beneficiarilor;

- efectueazi programul de recuperare/reabilitare conform Planului Personalizat;

- formeazi §i dezvoltd deprinderile de autonomie personald a beneficiarilor:

- cunoaste dosarul social al beneficiarilor;

- respecta orarul de lucru cu beneficiarii;

- asigurd integrarea-incluziunea beneficiaruly] in comunitate;

- participi la organizarea si desfisurarea activitdfilor;

- monitorizeazi situatia beneficiarilor si aplicarea Planului Individual Personalizat completind figa
beneficiarului (recuperarc/reabilitare, integrare/reintegrare);

- completeazi un Registru de evidenti zilnicia programelor de recuperare;

- asigurd si organizeazi petrecerea timpului liber pentru beneficiarii din centru, precum si sirbitorirea
unor evenimente, excursii, drumetii, jocuri in aer liber etc.;

- raspunde de viata, securitatea, sanitatea fizicd sl morald a beneficiarilor repartizati in serviciu pe
toatd perioada programului;

- urmdreste evidenta zilnicd a prezentei beneficiarului din grupa sa;

- fine legiitura cu cadrele medicale sau cu orice alti categorie de personal din unitate in vederea
desfésurarii in cit mai bune conditii a programului si pentru asigurarea stirii de sinitate a
beneficiarilor;

- este obligat si intocmeascii documente care si reflecte activitatea sa in cadrul programului
desfAgurat;

-cunoaste procedurile operationale specifice postului;

- respectd standardele specific minime de calitate.

g) infirmier (COD COR 532103) - atributii:

- identifici si ierarhizeaza activitéfile specifice ce urmeazi a fi derulate {indnd cont de starea, vérsta,
evolufia si nevoile persoanei ingrijite;

- estimeazi perioada de timp necesara derulirii activitéfilor recomandate de seful ierarhic si evalueazs
si adapteazi programul zilnic in £ unctie de nevoi;

- identificd §i urmireste starea de sandtate a persoanci ingrijite; eventualele modificiri apirute vor fi
transmise In timp util sefului direct/asistentulu; medical;

- aplicd proceduri de interventie n stdri critice ale persoanei ingrijite (anunfarea sefului
ierarhic/asistentului medical, interventia in vederea transportéirii persoanei ingrijite);
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- pregategte persoana Ingrijita pentry investigatii medicale;

- transporta alimentele de la oficiu/bloc alimentar | masa/patul persoanei ingrijite sau la sala de
mese(respectii cu rigurozitate normele igienico-sanitare la transportarea si manipularea alimentelor);
- Pregateste §i ajuté persoana ingrijiti la activitatea de hrénire gi hidratare:

- igienizeazd camera si dependintele (igienizarea circuitelor funcfionale este respectati cu strictefe
pentru: prevenirea transmiterii infectiilor: indepértarea reziduurilor si resturilor menajere este
efectuatd de céte ori este necesar: reziduurile §i resturile menajere sunt depozitate in locurilespecial-.
amenajate); Py
- igienizeazi obicctele persoanei ingrijite conform normelor specifice; fend
- aplic masuri de igiena personali conform prevederilor specifice din regulamentul lﬁlﬁ ha {oauli
de munci; yﬂk e
- aplicd normele igicnico-sanitare si de sinitate in munci (echipamentul de pr oetie v%/ Bt
permanentd in stare perfectd de curdtenie); R %
- acordd ingrijiri de igiena personald (ingrijire corporald, baie totald/partiala, innbricare/dézﬁiﬁﬁtia:r‘é; i
prevenirea escarelor si a infectiilor);

- ajutd persoana ingrijitd la satisfacerea nevoilor fiziologice (persoana
permanent la satisfacerea nevoilor fiziologice, conform tehnicilor specifice; persoana imobilizati va
fi ajutatd prin utilizarea obiectelor specifice);

- menfine igiena lenjeriei persoanei ingrijite (lenjeria de pat va fi schimbata periodic/ori de céte ori
este necesar prin aplicarea tehnicilor specifice; accesoriile patului sunt adaptate cu operativitate la
necesititile imediate ale persoanei ingrijite);

- efectueazi transportul persoanelor ingrijite (ajuti la transportul beneficiarilor asigurénd accesoriile
necesare daci este cazul; mobilizeazi beneficiarii si i insoteste in vederea efectudrii unor invest; gatii,
ajutd la transportul decedatilor si dezinfecteazi corect spatiul in care a survenit decesul);

- asigurdl transportul rufirie; (colecteazd lenjeria si rufele murdare in spatii special destinate;
transportd rufele murdare; preia/ distribuie rufele curate) respectind normele igienico-sanitare;

- respectd drepturile persoanei ingrijite (urmireste respectarea drepturilor persoanei si intervine in
cazul incélcérii drepturilor);

- identificd forma de comunicare adecvati si deficientele de comunicare si utilizeaza limbajul adecvat
dezvoltarii fizice, sociale si educationale a beneficiarului;

- menfine dialogul cu echipa §i participd la discutii pe teme profesionale;

- respectd recomandarile asistentei si aplicd corect tehnicile i procedurile recomandate:

- identifica nevoile de formare specificd, participi la cursuri de perfectionare si aplica in practica
cunogtintele dobéndite;

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre colegi, precum si citre partenerii din
exterior;

- asigurd respectarea conditiilor de igiend si sigurantd in spatiile de locuit si a spafiilor de petrecere a
timpului liber si anunta abaterile deosebite;

- respectd standardele specific minime de calitate

ARTICOLUL 11
Personalul administrativ, gospodirie, intrctinerc—reparatii, deservire

(1) Personalul administratiy asigurd activitdti auxiliare serviciului social: contabilitate, resurse
umane, aprovizionare, mentenante, reparatii, Ingrijire, achizitii :

- inspector de specialitate (cod COR 242203),

- magaziner (cod COR 432102),

- spaldtoreass (cod COR 9121 03),

- muncitor calificat lenjer (cod COR 753102),

- muncitor calificat bucitirie (cod COR 5 12001),

- muncitor calificat instalator (cod COR 71 2609),

- muncitor calificat electrician (cod COR 741 307),
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(2) Atributiile personalului administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deseryi"rifié{:#::»

fer/
a) inspector de specialitate (cod COR 242203) [y

i

-deserveste atit C.LA.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.LA.P.A.D. AMBRA , )
Latributii financiar-contabile: "3 A
- Intocmeste evidena analitica conform metodei cantitativ-valorice a urmiitoarelor conturtaffigitd;
materiale de curi{enie, materiale de intrefinere, rechizite, obiecte de inventar in magazie, obiecte de
inventar in folosint, medicamente $i materiale sanitare, materiale in prelucrare, produse finite i
materiale auxiliare, intocmind balanfele analitice lunare;

- calculeazi lista zilnicd de alimente, stabilind economia sau depisirea si intocmeste balanga alocatiei
de hran;

- {ine evidenta bonurilor de carburant, intocmind balanta lunard a acestora;

- elibereazi, la solicitarea soferului, foi de parcurs i BCF-uri;

- Intoemegte FAZ-ul lunar pentru autovehiculul unitatii si urmareste si nu se depigeasca baremul de
carburant stabilit conform legislatiei in vigoare;

- lunar face inventarierea stocului de carburant in rezervor:

- verificd notele de receptie, respectiv concordanfa prefurilor din facturi cu cele din notele de comandi
§i contracte;

- intocmeste [unar balanta de furnizori;

- contribuie la intocmirea necesarului anual de materiale si obiecte de inventar;

- verificd prin sondaj cantitatea receptionatd si cantitatea contractati astfel Tncat si nu depigeasca
cantitatea din contract;

- la sférgitul fiecarei luni face confruntul stocurilor pentru materiale i obiecte de inventar aflate in
evidenta sa cu fisele de magazie, respectiv cu figele de teren;

- prezinta toate facturile in original insotite de documentele anexe, respectiv: referat, comands,
certificate de conformitate, unde este cazul, precum si angajamentul, propunerea si ordonanfarea
contabilului-sef, dupi ce acestea au fost inregistrate in contabilitate in vederea acordirii vizei CFP §i
efectudrii platii;

- prezintd contabilului-sef, la finele fiecirei luni, toate documentele obligatorii de intrare-iesire
insofite de documentele justificative centralizatoare. $i note contabile indosariate separat
(aprovizionare - consum);

-fine evidenfa activitatii de productie: dispozitii de lucru, recepfia produselor finite, vanzarea si
incasarea produselor aflate in stoc;

- urmaregte incasarea facturilor restante si urméreste permanent corespondenta legati de productie;

- intocmeste contractele de garan{ii materiale ale gestionarilor angajafi, actualizind cuantumul
garantiei in numerar in functic de majoririle salariale;

- {ine evidenta contabili a contributiilor de intrefinere a beneficiarilor conform centralizatorului care
va cuprinde date privind:

* contributie de intretinere de recuperat la sfargitul lunii precedente;

* contributie de intretinere ce trebuie refinuti conform legislatiei in vigoare pentru luna in curs;

* suma primitd prin virament conform listelor de virare de la Casa de Pensii sau OP-urile pe luna in
curs;

* suma incasati prin casieria unitatii, reprezentand contributii sau diferente din contributii la sfirsitul
lunii in curs;

* sume de incasat, reprezentind contribuii sau diferente contributii la sfarsitul lunii tn curs,

-preda centralizatorul persoanei cu atribuii de casier in vederea incasirii contributiilor in numerar;

- efectueazd inregistririle contabile privind debitele si operatiunile efectuate prin casi conform
documentelor justificative ce insofesc registrul de casi zilnic;

- inregistreaza lunar operatiunile contabile privind salariile conform statului de plata;

- intocmeste si {ine evidenta ordinelor de deplasare (delegatii) a salariatilor care merg in interes de
serviciu;
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- {ine evidenta timbrelor postale intocmind consumul lunar al acestora;

- intocmeste lista zilnici de alimente impreund cu magazinerul, bucitarul de serviciu §i asistentul de
serviciu din ziua respectiva;

- primegte corespondenta, o inregistreazi in registrul intrdri-iesiri si o prezintd directorului centrului
pentru ducerea la indeplinire/distribuire citre persoana cu competente de a o rezolva;

- emite facturile cu valoarea costului mediu lunar de recuperat citre D.G.A.S.P.C.-urile din celelalte
judete in baza situatiei nominale (anexd la conventie) intocmita de asistentul social.

- primeste documentele primare de intrare-iesire din  gestiune si le distribuie persoa elor
raspunzatoare de operarea in programul informatic a acestora; Y
- opereazd in programul informatic datele privind intririle $i legirile pentru activititi econothice;
- urmdreste figa furnizorului §i intocmeste documentatia decontirii prin plati; e/ [
- Intocmeste angajamente, propuneri gi ordonantri la plati;

- {ine evidenta contabild generala prin contarea operatiunilor economice-financiare; | % J; b
- intocmeste situatiile economice financiare solicitate de D.G.A.S.P.C. Prahova si Consiliul héf/éé ;
Prahova; N
-verificd extrasul de cont din banci cu migcdrile de flux numerar pe care le opereazi in calci ator}-
-efectueazi lunar executia de venituri si cheltuieli;

- editeazd lunar balanfele stocurilor;

- verificd soldurile din balantele stocurilor cu stocurile din figele de magazie a gestionarului 5i
semnaleazi diferentele;

- organizeaza etapele de reevaluare ale inventarierii activelor fixe si corporale;

- intocmeste documentatia necesard in vederea decontirii facturilor de investitii:

- inregistreaza diferen{ele apirute in urma inventarierii patrimoniului unititii;

- urmareste alimentarca conturilor §i consumarea acestora conform prevederilor legale;

- Intocmeste registrele obligatorii (registru inventar, registru jurnal);

- ia misurile necesare pentru funcfionarea in bune conditii a spalitoriei, bucitariei, utilajelor s
instalatiilor;

- propune masurile necesare pentru modernizarea, inlocuirea sau repararea inventarului gospodiresc
al unitatii;

-verificd, la solicitare sau direct, defeciunile tuturor obiectelor de mobilier sau altor dotiri §i ia masuri
pentru remedierea imediati a acestora;

- intocmeste contracte, acte aditionale aferente, referate de necesitate, note de fundamentare si referate
de achizitie directi si urmireste realizarea acestora pentru toate serviciile de asistentd tehnica,
mentenantd, reparatii, revizii curente, verificiri, asigurare clidiri etc. ;

- urmdreste serviciile efectuate pe bazd de contract de diverse firme, intocmeste procesele verbale,
corespondenta si verifici receptiile acestora, dupi caz;

- prospecteazi piafa si efectueazi achizitii directe de servicii (SEAP);

- avizeazd documentele anexi la facturile pentru prestiri servicii, referatele pentru scoaterea din
magazine a materialelor de intretinere, bonurile pentru ridicarea degeurilor menajere si medicale:

- intocmeste §i tine corespondenta cu furnizorii de servicii privind activitatea prestatd, precum si cu
alte institu{ii pentru rezolvarea diverselor situalii aparute;

- participi la aprovizionarea cu materiale necesare desfagurérii diverselor activitati din centru;

- intretine si actualizeazi baza de date pentru site-ul instituiei;

- efectueazi demersurile pentru refnnoirea si instalarea certificatului digital SEAP;

- intocmegte schite, desene, calcul necesar de materiale pentru lucrdrile executate in regie proprie;

- intocmeste procese verbale de receptie si punere in funciune pentru lucrdri, utilaje i instalafii;

- indeplineste atribuii din domeniul SSM, SU care decurg din calitatea de conducitor al locului de
munci §i cea de membru CSSM;

- inlocuieste contabilul-sef in absenta acestuia din unitate,

2. atributii achizitii publice:
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-indeplineste atributii in domeniul achizitiilor publice prin intocmirea tuturor referatelor de necesitate
pentru bunuri materiale si servicii, specificand clar toate caracteristicile produsului sau serviciuluj
solicitat, efectueaza prospectarea de piata si prospectarea de piata pe plan local in urma rezolutiej
primite din partea Serviciului de Achizitii al D.G.A.S.P.C. - Prahova (dupa caz), estimeaza valoarea
de achizitie a acestora, asigurandu-se de incadrarea corecta in bugetul alocat si conform anexej s
pozitiei din PAAP: G
-intocmeste si pastreazi dosarul de achizitie cu toate documentele legal intocmite, - ¢x¥ﬁ%6nn‘:
reglementrilor in vigoare; &
-pdstreazd registrele de mentenanti, verificir; RSVTI, pentru servicii si urméreste luna
valabilitate ale acestora; | s !
-péstreazd toate documentele de garantie ale produselor, obiectelor de inventar/ mijfoacelot?
(aparate, instalatii,centrale termice, acumulatori, etc) achizitionate. “:L S
-solicitd compartimentelor de specialitate din institutie, necesarul de bunuri si servicii, pe-baza de
referat de necesitate, aprobat de catre conducerea institutiei, in vederea intocmirii machetelor cu
bunurile si serviciile necesare centrului A

-intocmeste machete de necesar de bunuri $i servicii, referate de necesitate si alte documente solicitate
de Servicului de Achizitii al D.G.A.S.P.C. Prahova;

-intocmeste si actualizeazi, ori de cte ori este necesar, programul anual al achizitiilor publice PAAP,
in baza bugetului aprobat/rectificat, a necesititilor $i prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente si il supune spre aprobare conducerii institutiei si conducerii D.G.A.S.P.C.. - Prahova;
-urmaregte lunar derularea contractelor de achizitie de :

-servicii (de mentenantd, verificiri lunare, trimestriale, anuale, servicii medicale si de medicina
muncii, aparatur, SSM-SU, prestiri servicii care se impun si de urgenti necesitate, efc) si raporteaza
situatia ori de céte ori este solicitati de conducerea centrului;

-intocmeste bonurile de consum pentru materiale de curéfenie, dezinfectani, am balaje si furnituri de
birou.

f ¢
termey

3.atributii casierie ;

-intocmeste borderoul de primire a pensiei, calculeazi $i retine contributia lunara individuald de
intretinere in centru §i completeazi chitanta lunari;

-intocmeste documentele pentru incasarea oriciror sume de bani provenite din contributii beneficiari
si alte sume, care vor fi predate pe baza de Borderou de predare — primire, casieriei centrale a
D.G.A.S.P.C. Prahova;

-comunicd reprezentantului legal data cind se primesc pensiile, iar acesta se prezintd personal in
centru pentru incasarea sumelor sau, dupi caz, sumele sunt depuse la CEC / Banci, cu destinatia de
economisire;

-Se ocupd ori de céte ori este necesar de depunerea corespondente; i nstitutiei asigurind circuitul corect
al documentelor :

-line evidenta §i Intocmeste toate documentele Necesare pentru orice sume incasate de la beneficiarii
care doresc si-si piistreze restul de pensie In dulapul de valori:

-elibereazi din dulapul de valori, la cererea beneficiarilor, pe baza de proces verbal sumele necesare
acestora pentru divese cheltuieli personale;

-fine evidenta fiselor SSM si PSI, prin completarea lor ori de cate ori se instruieste personalul sau se
testeaza cunostintele acestora;

-asigurd contabilitatea gestiunilor de materiale de curafenie §i obiecte de inventar — cazarmament
(lenjerie §i accesorii), echipament personal §i alte obiecte de inventar aflate Tn stoc si in folosintd
pentru care este responsabild, prin : prelucrarea, centralizarea sumelor pe conturi debitoare si
creditoare, inregistrarea datelor in evidenta analitic (fise de cont si fise de operatii diverse) si
intocmirea notelor contabile pentru fiecare dintre aceste gestiuni. Verifica daca documentele pe care
le opereazi in sistemul informatic de contabilitate sunt Intocmite pe baza aprobarii conducerij
institutiei si daci acestea au toate semnturile obligatorii, semneazi si rispunde pentru validare;
-incadreazi corect documentele contabilizate pe venituri si cheltuieli:
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-verifici incadrarea in normele de consum intocmite la nivelul institufiei pentru toate consumurile
de materiale de curifenie pe care le opereazd in contabilitatea de gestiune:

-periodic si cu precidere la sfarsitul fiecarei luni verifici concordanta stocurilor din balanta analitici
a fiecarei gestiuni cu soldurile fiselor de magazie ale gestionarilor, iar in cazul in care se constati
deficiente ia masurile ce se impun pentru intrarea in legalitate;

-intoemeste balanta analitica a stocurilor de matetiale de curdtenic si obiecte de inventar - termen de
predare : 5 zile calendaristice de la finalul perioadei de raportare :

-verifici concordanta soldurilor conturilor din balanta analitica a stocurilor pentru gestiunile pe care
le opereaza cu soldurile conturilor de stocuri, furnizori si cheltuiala corespondente din balanta de
verificare lunard si semneazi pentru validare ;

-verificd daci documentele pe care lc opereaza in sistemul informatic de contabilitate sunt intocmite
pe baza aprobirii conducerii institufiei si dacd acestea sunt intocmite corect si au toate semnifufile
obligatorii, semneazi si rispunde pentru validare ; ;"'J N ;
-intoemegte bonurile de consum pentru medicamente i materiale sanitare; f“ﬁﬁ
-urmadregte lunar derularea contractelor de achizitie de materiale de curdtenie, BCF, xlijlata}fci f
raporteazd situafia ori de cate ori este solicitati de conducerea centrului; \ \ (M
-intocmeste fisa de evidentd pentru gestiunea de BCF gi marci pogtale, P A
-intocmeste fisa de evidenta pentru gestiunea de marci postale iy
-completeazi ordinele de deplasare (delegatii) pentru salariatii care merg in interes de serviciisi {iné
evidenta acestora ;

-intocmeste Foaia de Parcurs zilnic;

-calculeazi foile de parcurs, cu respectarea consumului normat de carburant in functie de categoria
de drum ;

-citeste kilometrajul zilnic si confrunti cu foaia de parcurs din ziua precedents ;

-calculeazi consumul de benzina, lindnd seama de consumul normat de benzina si de coeficientul de
anotimp i determina prin masurare, in prezenta comisiei de inventariere, stocul de carburant :
-intocmeste gi calculeazi la zi F.A.Z. ;

-intocmeste lista de inventariere a stocului de carburant ;

-intocmeste Listele de alimente;

-participé la Intocmirea situatiei centralizatoare privind necesarul de cheltuieli in vederea elaboririi
proiectului de buget anual ct §i a rectificirii acestuia in baza solicitirilor inaintate de toate
compartimentele institufiei ;

-participd la actiunea de inventariere anuali a patrimoniului institutiei, informand seful ierarhic
superior si conducerea institutiei in cazul constatiri; unor eventuale lipsuri si ficand propuneri de
imputare ;

-8¢ ocupd de arhiva institutiei, rispunzand de registru arhiva si nomenclatorul arhivistic;

-pastreaza in condifii bune, in deplind siguran(a, actele justificative gi documentele contabile pe care
le intocmegte si le arhiveazi corespunzitor in vederea predarii acestora la arhiva institutiei ;
-supravegheazi arhivarea documentelor cu care lucreazi, cénd aceasta este facutd de citre o firma
specializatd, conform atributiilor;

b) magaziner (COD COR 432102) - atributii :

-deserveste atit C.LA.P.A.D. ALLEGRIA cit §i C.LA.P.A.D. AMBRA

1. atributii magazia de alimente:

- primegte si distribuie alimente conform inscrisurilor din documentele de primire/eliberare:

- pastreaza in bune conditii alimentele;

- raspunde de primirea i pastrarea documentelor fiecire] receptii a mirfurilor alimentare: certificat
de conformitate, certificat de calitate §i se asigurd si fie respectate conditiile igenico-sanitare de
transport;

- stabilegte ingredientele din listele de alimente conform meniului si refetarului aprobat:

- Intocmeste meniurile zilnice fmpreund cu medicul i asistentul coordonator/dietetician;
-infocmeste siptdménal comenzile de alimente conform necesarului;
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- inregistreazi cronologic in figele de magazie intririle si iesirile numaj pe baza documentelor legale:
- elibereazi zilnic alimentele din magazie conform listelor de alimente pe care le calculeaza, stabileste
economia sau depisirea zilnicd, le predi la contabilitate dupd ce sunt semnate si stampilate CFP de
citre conducerea unititii;

- verificd prefurile din facturi cu cele din anexele la contracte sau referate, aplicAnd pe verso la facturi
“verificat” gi le semneazi;

-lunar verifica stocul din figele de magazie cu cele din balantele analitice;

- raspunde de mentinerea produselor in termen de valabilitate, aplic etichete si grafice de
temperaturi;

2. atribufii - magazia de obiecte de inventar: fj;‘-‘/
-primeste si distribuie obiectele de inventar, {inindu-le evidenta in fisele de nwgazic;f‘ m f
-inregistreazd in fisele de magazie intriirile sl legirile numai pe baza unor documente lliié,ﬂe;
-controleazd daci intrérile corespund cu datele inscrise in actele insotitoare; " -
-pdstreazii bunurile ce le are in primire in conditiile cerute de prescriptiile tehnice $1 igienieosaiiitare;
ferindu-le de degradare, intretinindu-le in buni stare; T
-elibereazi bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specifice din bonurile de eliberare aprobate;
-prezinté la contabilitate, la timp, documentele pe baza cirora s-au efectuat intriri sau iegiri de bunuri;
- aranjeazd bunurile din gestiune pe rafturi cu etichete $i mentine curdtenia in magazie;

~la sférgitul fiecdrei luni confrunti pozitiile din fisele de magazie cu cele existente in balanta stocurilor
din contabilitate si soliciti contabiluluj de gestiune semnarea fisei pentru verificare;

-semnaleaza conducerii unititii plusurile constatate Tn gestiune;

-pentru bunurile aflate in folosintd si care se restituie la magazie, va completa ,.bon de transfer in
magazie™”;

“I§i insugeste si respectd prevederile Legii nr. 22/1969 - Legea gestionarului.

o,

¢) muncitor calificat buciitirie (COD COR 512001) - atributii:

- preia de la magazie alimentele in cantitifile si calitatea corespunzitoare;

- respecti circuitul alimentelor in blocul alimentar;

- pastreazi alimentele in mod corespunzitor in frigidere §i camera de tranzit;

- raspunde de cantititile de alimente ce intrd in procesul de preparare a hranei si de modul de procesare
al acestora astfel incét produsul finit si aibi gust si miros plicut;

- raspunde de portionarea alimentelor conform datelor din listele de alimente;

- rdspunde de péstrarea corespunzitoare a probelor alimentare;

- raspunde de distribuirea hranei pe sectii;

- raspunde de respectarea conditiilor de igiend din blocul alimentar:

- rdspunde de pistrarea materialelor de curafenie repartizate pe blocul alimentar;

- efectueaza controlul medical periodic §i aplicd mésurile igienico-sanitare care se impun;

- se asigurd ci circuitul degeurilor si al reziduurilor este respectat in totalitate conform reglementarilor
interne;

- hu permite intrarea persoanelor strdine in bucitirie;

- cunoaste si respectd normele de igiend, PSI si SSM specifice locului de munci:

- respectd procedurile interne legate de utilizarea $i pstrarea in buna functionare a echipamentului
din dotarea blocului alimentar;

- poartd obligatoriu echipamentul de lucru $i ecusonul cu numele, functia si locul de muneca;

- informeazi imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea echipamentului
cu care isi desfiigoars activitatea;

-8¢ preocupd de mentinerea unor standarde Tnalte de igiend si calitate a meniurilor preparate, precum
§1 de respectarea normelor de consum stabilite pentru materialele de intrefinere si curitenie.
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d) muncitor calificat instalator (COD COR 712609) - atributii:

-deserveste atit C.LA.P.A.D. ALLEGRIA ciit si C.LA.P.A.D. AMBRA

- verificd si remediazi toate deficienfele apirute la instalatiile sanitare, centrale te
de apé-hidranti existente in dotarea unitatii; .
- semnaleazi defectiunile conducerii unitatii; N v s
- la executarea lucririlor de Intrefinere gi reparatii, arc obli gatia de a cunoaste normele El'é‘"prbtedtla
muncii, de a purta echipamentul de lucru si protectie, ct si de a folosi sculele necesare
corespunzatoare executirii lucririlor incredintate;

- are interdictia de a executa lucriri care depésesc profesional cunostintele sale pentru a preintimpina
eventualele accidente tehnice:

- pentru executarea lucririlor solicitd, pe bazi de referat de necesitate, toate materialele sau alte
obiecte de inventar necesare executiirii in depline condiii de securitate a lucririlor incredintate;

- nu permite beneficiarilor si intervini la instalatii, si repare eventualele defectiuni ale acestora si/sau
sd fie folosifi ca ajutoare la lucrdrile care sunt in atributiile sale de serviciu:

- verificd, intretine si remediazi in caz de defectiune instalatiile termice, sanitare, centrale termice,
instalatiile de apa-hidranti, verific starea de functionare a acestora zilnic si la nevoie, instruieste
persoanele care le folosesc zilnic, rdspunde de bunul mers al acestora;

- semnaleaza defectiunile pe care nu le poate repara singur si solicitd interventia specialigtilor;

- asigurd asistenta tehnica la recepfionarea instalatiilor si a tuturor utilajelor de lucru i intretine
curdtenia la locul de munca;

- {ine evidenta in scris a defectiunilor constatate si a lucririlor efectuate;

- ingtiinfeazi de indati sefului ierarhic superior de existenta unor nereguli, abateri, greutati sau lipsuri
in activitatea proprie locului de muncd, propundnd misuri concrete pentru prevenirea sau remedierea
unor asemenea situatii;

-participd la descarcarea marfurilor si la ingrijirea spatiului institutiei alaturi de ceilalti muncitori
-participi la scoaterea alimentelor din borde; pentru blocul alimentar ;

-efectueazil activititi de ingrijire a spatiilor comune impreund cu ceilalti muncitori de intretinere.

€) muncitor calificat electrician (COD COR 741307) - atributii:

-deserveste atit C.LA.P.A.D. ALLEGRIA cit si CLA.P.A.D, AMBRA

- verificd instalafia electricd din cadrul institutiei si functionarea acesteia in condiii optime;

- verifici §i remediaza toate deficienfele care pot crea posibilité{i de incendiu sau electrocutiri, atét
pentru instalatia electricd, cat si pentru intreaga aparaturi electrici din dotare:

- se interzice executarea acelor lucriri care §i depagesc profesional cunostintele, pentru a preintimpina
eventualele accidente umane sau tehnice;

- executd lucrdrile in depline conditii de securitate;

- u permite beneficiarilor s& umble sau si utilizeze in nici un scop energia electricd, si racordeze
receptori electrici la sursele de curent, si repare acestia eventualele defectiuni in instalaia electricd
sau sa fie folositi ca ajutoare la lucririle electrice;

- verificd, intrefine $i remediazi urmatoarele instalatii si utilaje electrice:

* instalatia electrica la magina de spélat rufe,

* instalatia electrica la uscitorul de rufe,

* instalafia electrici a lazilor [rigorifice,

* reparatia maginilor de cilcat rufe.

- rdspunde de functionarea intregului sistem electric din unitate;

- In timpul executiei lucririlor la instalatia electricd va purta echipament de proteciie;

- in cazul interventiei asupra oricirui utilaj electric, se va Intrerupe alimentarea acestuia cu energie
electrici;

-participd la descarcarea marfurilor si Ja ingrijirea spatiului institutiei alaturi de ceilalti muncitori ;
-participd la scoaterea alimentelor din bordei pentru blocul alimentar ;

-efectueazil activitati de ingrijire a spatiilor comune impreund cu ceilalti muncitori de intretinere ;

24



f) spilitoreasi (COD COR 912103) - atribufii: AW 2
! ~\ R },q y
- primeste in fiecare dimineats, la prima ord, inventarul lenjeriilor murdare, pe care 11 tié (c:? ﬁiq_tgaﬁfé i

operafiunile necesare (prespilare, dezinfectare, spalare, clitire), cunoaste si respectd- circuitul
functional;

- pdstreazi inventarul materialelor de curdtenie i raspunde de folosirea lor rational;

- primirea lenjeriilor se face pe bazi de semnaturt si raspunde de integritatea lor numerica;

- selecteazd lenjeria si o repartizeazi pentru reparat la atelierullenjer pe bazi de proces verbal:

- asigurarea intrefinerii curifeniei gi igienei in spalitorie zilnic, prin spilarea si dezinfectarea
maginilor de spilat, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

- folosirea conform normelor recomandate de DSP a materialelor necesare desfisuririi activititii;

- Indeplinirea a orice alte atribufii dispuse de ciitre conducerea unitatii;

- anunfarea a orice deteriorare san nefunctionare a obicctelor de inventar, survenite in timpul
programului sau constatate la intrarea in turi;

- cunoasgte procedurile operationale specifice locului de munca.

g) muncitor calificat lenjer (COD COR 753102) - atributii:

-deserveste atit C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.LA.P.A.D. AMBRA

- asigurl corespunzitor serviciile de dezinfectie si spilare a lenjeriei, cazarmamentului,
echipamentului, Imbracimintea personald a beneficiarilor, echipament lucru, covoare, mochete,
perdele etc.;

- asigurd corespunzitor serviciile de cusut, cdleat, monogramat, transformat, recuperat atit pentru
obiectele din inventarul unititii, cat $i pentru cele personale ale asistatilor;

- I3i Tnsugeste si respect instructiunile de folosire ale utilajelor din spilitorie;

- raspunde de exploatarea corecti a utilajelor din spilatorie, magini de spalat, magini de cusut, masini
de célcat, storcitoare, uscitoare $i de folosirea judicioasa a substantelor de spilare;

- raspunde de materialele de curéfenie predate pe bazd de bon de consum citre spilitorie:

- consemneazd In registru numarul de cicluri de lucru ale maginilor de spilat si cantitatea de inventar
moale spilati pe fiecare ciclu de lucry al maginilor;

- asigurd curdfenia §i dezinfectia spiéldtoriei i a utilajelor;

- rdspunde de ordinea si curdifenia in spatiul unde se usuci rufele;

- raspunde §i asigurd integritatea bunurilor pe care le spald, si nu le degradeze prin operatiuni
neglijente;

- preda inventarul moale In termen s1 1n cantititile preluate;

- efectueazd controlul medical periodic si aplici misurile igienico-sanitare care se impun in
spildtorie:

* respectd circuitul rufelor curate/murdare;

* respectd normele legale privind depozitarea rufelor curate/murdare.

ARTICOLUL 12
Finantarea centrului

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

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in condiiile legii, din urmitoarele surse:

a) bugetul de stat;

b) bugetul Consiliului Judetean Prahova, prin D.G.A.S.P.C. Prahova;
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¢) contributii proprii ale benefi iciarilor/intretindtorilor acestora, stabilite conform legislatici in
vigoare;

d) donatii, sponsorizitri si alte forme private de contributii banesti saw.in.naturd permise de lege;

¢) fonduri externe rambursabile si nerambursabile; , ,,.sz . "\f’_t .

f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in v1goarc / :

—= N Y - r— ._,1
Cons frt! ludetean [’l 1hm.

onfirma autenticitates msw.mah %

sopil cu orlgl .:HH R\

Vansitivl ]
| |

EF SERVIGH
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