ROMANIA
JUDETUL GALATI
MUNICIPIUL GALATI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREAnMr. 704

din 27.11.2024

privind aprobarea Organigramet, a Statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare pentru serviciul social

Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon”

Initiator: Primarul Municipiului Galati, Ionut-Florin Pucheanu;

Numarul st data depunerii proiectului de hotarare: 775/14.11.2024;

Consiliul Local al Municipiului Galati, intrunit in Sedinta Ordinard, in data de
27.11.2024;

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. 220541/14.11.2024 al initiatorului;

Avand in vedere Raportul comun de specialitate nr. 220548/14.11.2024 al
Directiei Financiar Contabilitate, al Serviciului Resurse Umane si Salarizare si al
Serviciului Juridic si Legalitate;

Avand in vedere Avizul Comisiei pentru activitati stiintifice, invatamant,
sandtate, culte, culturd, tineret, asistentd sociala, sport si agrement;

Avand in vedere Avizul Comisiei juridice, de administratie publica, drepturi si
libertati cetatenesti, relatii cu cetatenii si apararea ordinii publice;

Avand in vedere Nota de fundamentare nr. 2247/19.09.2024 a Caminului pentru
Persoane varstnice ,,Sf. Spiridon”;

Avand in vedere dispozitiile art. 112 alin. (1) si alin. (3) lit. m) si art. 113 alin. (5)

din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.C.L. nr. 704/2024



Avand in vedere dispozitiile art. 3 alin. (1) si alin. (2) din H.G. nr. 867/2015
pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-
cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Avand in vedere prevederile legale cuprinse in Anexa nr. 1 din Ordinul nr.
29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara addpost, tinerilor
care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte
aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate
in sistem integrat si cantinele sociale;

Avand in vedere dispozitiile art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019

privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aproba Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de
organizare si _functionare pentru serviciul social Caminul pentru Persoane Varstnice
»Sf. Spiridon”, conform Anexelor nr. 1, nr. 2 si nr. 3, care fac parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art. 2 — La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, orice alte prevederi
anterioare isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 — Directorul Caminului pentru Persoane Varstnice ,Sf. Spiridon” se

imputerniceste cu ducerea la indeplinire a prevederilor acestet hotarari.

Art. 4 — Secretarul General al Municipiului Galati va asigura transmiterea si
publicitatea prezentei hotarari.
Presedinte de sedinta,

Contrasemneaza,
Secretar General,

H.C.L. nr. 704/2024
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Anexanr. 210 HELOF. .vssmisissins

STATUL DE FUNCTII
CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE ”SF. SPIRIDON” GALATI

Nr. Denumire functie Cod COR Numar Nivel studii Specialitate
crt. posturi
normate
1. Director 111207 1 S Socio-umane
2. Contabil sef 121120 i S Contabilitate
Subtotal functii de conducere 2
3. Asistent social 263501 3 S Asistenta Sociala
4. Psiholog 263401 i S Psihologie clinica
5. Terapeut ocupational 263419 1 S Terapie ocupationala, asistenta
sociala, psihologie, pedagogie
6. Medic 221108 15 S Medicina de familie
7. Asistent medical 325901 6 PL/S Medicina generala
8. Asistent medical de igienad si 325907 il PL/S Igiena si sanatate publica
sanatate publica
9. Kinetoterapeut 226405 1 S Kinetoterapie
10. Maseur 325501 1 M Masaj
11 Infirmiera 532103 45 G Infirmerie
Subtotal functii de specialitate 60
12. Consilier juridic 261103 i S Stiinte juridice
13. Inspector de specialitate - 263106 1 S Contabilitate
economist
14. Referent 333304 1 SSD
15. Administrator 515104 1 M
16. Magaziner 432102 ik M
17. Spalatoreasa 912103 2 G
18. Bucatar 512001 3 G/M Bucatarie
19. Electrician 741307 1 G/ M Curs de calificare, autorizat
A.N.R.E.
20. Instalator 712609 1 G/ M Curs de calificare
21, Sofer 832201 1 M Profesionist
categoriile B, C, E
Subtotal functii administrative 13
Total posturi 75

Total posturi: 75, din care
- personal de specialitate: 60
- personal administrativ: 15, din care 2 posturi de conducere

Presedinte de sedinta,
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Anexa 3 la HCL 171704 a’inz._?f 1 12024

REGULAMENT
5 de organizare si functionare a serviciului social cu cazare
CAMINUL PENTRU PERSOANE VARSTNICE ,,SF. SPIRIDON” GALATI

ART. 1.

Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social cu personalitate
juridica Céminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon™, aprobat prin hotirare a Consiliului Local al
Municipiului Galati in vederea asigurarii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor vérstnice beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite, drepturile si obligatiile partilor implicate In furnizarea serviciilor, etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atét pentru persoanele varstnice beneficiare, cét si pentru
angajatii din cadrul Caminului pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon”, si, dupa caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali sau sustinatorii legali ai beneficiarilor, vizitatori, voluntari, etc.

ART. 2.
Identificarea serviciului social
(1) Serviciul social Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon”, cod serviciu social 8730 CR-V-I, a fost
infiintat prin Hotérdrea nr. 34/1977 a Consiliului Judetean Galati si este subordonat furnizorului de servicii
sociale Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Galati, acreditat conform Certificatului de acreditare Seria
AF nr. 005367/05.08.2019, cu sediul in Municipiul Galati, Str. Fraternititii nr. 1.
(2) Serviciul social Caminul pentru Persoane Vrstnice ,,Sf. Spiridon” detine Licenta de functionare seria LF nr.
0009800 din data de 27.05.2021, CIF 3127433 si are sediul in Municipiul Galati, str. Domneasca nr. 160C, tel:
0236479414, fax: 0336401290, adrese de posta electronici:
- office@caminvarstnici.ro
- asistentasociala{@caminvarstnici.ro
- contabilitate@caminvarstnici.ro
- cabinetmedical@caminvarstnici.ro
- juridic@caminvarstnici.ro
- administrativ@caminvarstnici.ro.
- achizitii@caminvarstnici.ro.
(2) Serviciul social Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon” functioneazi cu un numdr total de 152 de
locuri, conform autorizatiei sanitare de functionare nr. 107/29.09.2020, emisi de Directia de Sanatate Publici a
Judetului Galati.
(3) Imobilul in care functioneaza caminul este construit in regim de parter si 4 etaje, cu urmitoarele spatii:
A. PARTER
a) birou director — 1
b) cabinet psiholog— 1
¢) cabinet asistentd sociald — 1
d) birou consilier juridic — 1
e) cabinet kinetoterapie — 1
f) birou administrativ — 1
g) cabinet medical — 1
h) birou contabilitate — 1
i) oficiu (grup sanitar) — |
j) cabinet asistent de igiend — 1
k) cabind paznic — 1
1) sald de mese—2
m) bloc alimentar — 1 (bucétarie, camera de preparare, depozit congelate, depozit alimente, depozit legume,
depozit paine, spaldtor vase, depozit vase, vestiar haine de stradi, vestiar haine de lucru, lift alimente)
n) lift persoane -2
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B.ETAJ 1
a) camere cu 2 paturi — 16
b) camera de zi — 1

c) oficiu (casierie) — 1

d) izolator — 1

¢) camera mortuard — |

f) vestiar personal - 1
C.ETAJ2

a) camere cu 2 paturi — 20
b) oficiu personal — 1

D. ETAJ 3

a) camere cu 2 paturi ~ 20
b) oficiu personal — 1
E.ETAJ4

a) camere cu 2 paturi — 20
b) oficiu personal — 1

(4) Caminul dispune de o cladire anex in care functioneaza urmatoarele spatii:
a) spélatorie — 1

b) centrala termicad — 1

ART. 3.
Scopul serviciului social
(1) Scopul serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon™ cod serviciu -8730 CR-V-I este

asigurarea in regim rezidential a ansamblului de activitati — servicii sociale, servicii socio-medicale si servicii
medicale — realizate pentru a raspunde nevoilor identificate, in vederea depdsirii situatiilor de dificultate,
prevenirii i combaterii riscului de excluziune sociald, promovérii incluziunii sociale si cresterii calitatii vietii
persoanelor de vérsta a treia din Municipiul Galati.
(2) Misiunea serviciului social Caminului pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon” este cresterea calitatii vietii
persoanelor de varsta a treia din Municipiul Galati, asigurarea unui trai normal zi de zi pentru beneficiari si
sprijinul in mentinerea autonomiei si independentei personale.
(3) Serviciul social Caminul pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon” asigura la nivel local aplicarea politicilor
si strategiilor nationale de asistenta sociald a persoanelor vérstnice prin cresterea sanselor recuperdrii si integrarii
acestora in familie ori In comunitate si acordarea de sprijin gi asistentd pentru prevenirea situatiilor ce pun in
pericol securitatea acestora.
(4) Principalele obiective ale cAminului sunt:

a)sd asigure persoanelor varstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si siguranta;

b)sa ofere conditii de Ingrijire care si respecte identitatea, integritatea si demnitatea persoanei varstnice;

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

d)sd stimuleze participarea persoanelor vérstnice la viata sociald;

e) s faciliteze si s& incurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor varstnice;

f) s asigure supravegherea si ingrijirea medicald necesard, potrivit reglementarilor privind asiguririle

sociale de sanétate;
g)sd prevind si si trateze consecintele legate de procesul de imbéatranire.

ART. 4.
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social Caminul pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon” functioneaza cu respectarea prevederilor

cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de:

e Legeanr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

e Legea asistentei sociale nr. 292 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legeanr. 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

o H.G. nr.118/2014, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012
privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.G. nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificérile si completarile ulterioare;
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e H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor — cadru
de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale, cu modificarile si
completérile ulterioare;

e H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice, cu
modificrile si completérile ulterioare;

e Ordinul ministrului muncii nr. 29/2019 din 3 ianuarie 2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate
pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fard addpost, tinerilor care
au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si
a serviciilor acordate In comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale;

e Ordinul ministrului muncii si solidaritdtii sociale nr. 2.489 din 13 decembrie 2023 pentru aprobarea
Standardelor minime de calitate privind managementul de caz in serviciile sociale acordate persoanelor
varstnice;

e legea nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceeace priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este previzut in Ordinul ministrului muncii nr. 29 din

03.01.2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate

persoanelor varstnice, persoanelor fard adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor

categorii de persoane aduite aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor
acordate In sistem integrat si cantinele sociale, ANEXA NR.1 - Standarde minime din 3 ianuarie 2019 de calitate
pentru serviciile sociale cu cazare, organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor varstnice, aplicabile
urmatoarelor categorii de servicii sociale prevazute in Nomenclatorul serviciilor sociale, aprobat prin H.G. nr.

867/2015, cu modificarile si completdrile ulterioare: cdmine pentru persoane vérstnice, cod 8730 CR-V-I, centre

de tip respiro, centre de crizd, cod 8730 CR-V-II, centre rezidentiale de ingrijire si asistentd persoane dependente,

cod 8730 CR-PD-I si cod 8790 CR-PD-II.

ART. 5.
Principiile care stau la baza acordirii serviciului social
(1) Serviciul social Caminul pentru Persoane Vérstnice .,Sf. Spiridon™ este organizat si functioneazi cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si a principiilor
specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifici, in conventiile
internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum
si in standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor sociale in cadrul Caminului pentru Persoane
Varstnice ,,Sf. Spiridon™ sunt:
a)respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b)protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea de
actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
c)asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare;
d)deschiderea cétre comunitate;
¢)asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Incadrarea in unitate a unui personal
mixt;
g)ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupi caz, de
vérsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea
drepturilor lor;
h)facilitarea mentinerii relatiilor personale ale varstnicului si a contactelor directe, dupa caz, cu fratii, parintii,
alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat legaturi de atasament;
i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
J) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;
k)preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in comunitate,
pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor persoanei varstnice
beneficiare de a tréi independent in functie de diagnostic, dupi caz;
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1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor vérstnice beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n)asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

o)primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de
integrare socialé si implicarea activa In solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un
moment dat in functie de diagnostic, dupi caz;

p)colaborarea serviciului social cu Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Galati.

ART. 6.
Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon™ sunt persoanele
varstnice sau familii de persoane varstnice care, la momentul depunerii cererii, au implinit varsta de pensionare
stabilitd de lege, 1n limita locurilor disponibile si in limita fondurilor alocate, cu respectarea ordinii de priorititi:
a) necesitd ingrijire medicald permanenta deosebitd, care nu poate fi asigurata la domiciliu;
b) nu se poate gospodari singurd;
c) este lipsitd de sustindtori legali sau acestia nu pot sa isi indeplineasca obligatiile datorita stirii de sandtate sau
situatiei economice si a sarcinilor familiale;
d) nu are locuintd si nu realizeaza venituri proprii.
(2) Ingrijirea persoanelor varstnice in cdmin poate fi dispusd cu titlu de exceptie pentru persoana care:
a) nu are familie sau nu se afld in Intretinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare; v
b) nu are locuintd si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii;
d) nu se poate gospodari singurd sau necesitd ingrijire specializat;
e) se afla Tn imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociomedicale, datoritd bolii ori starii fizice sau psihice.
(3) Caminul pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon™ oferd servicii persoanelor varstnice incadrate intr-unul
dintre urmatoarele grade de dependenta, stabilite-conform HG 886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de
evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice si coroborat cu respectarea prevederilor Legii sanatatii mintale si a
protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, dupd cum
urmeaza:
a) gradul IA - persoanele care si-au pierdut autonomia mentald, corporald, locomotorie, sociald si pentru care
este necesard prezenta continud a personalului de ingrijire;
b) gradul IB - persoanele grabatare, lucide sau ale caror functii mentale nu sunt in totalitate alterate si care
necesitd supraveghere si ingrijire medicald pentru marea majoritate a activititilor vietii curente, noapte si zi.
Aceste  persoane nu isi pot efectua singure activitdtile de bazi de z  cu  z;
c) gradul IC - persoanele cu tulburdri mentale grave (demente), care si-au conservat in totalitate sau in mod
semnificativ facultatile locomotorii, precum si unele gesturi cotidiene pe care le efectueazd numai stimulate si
necesitd o supraveghere permanentd, ingrijiri destinate tulburarilor de comportament, precum si ingrijiri regulate
pentru unele dintre activititile de igiena corporald;
d) gradul 1IA - persoanele care si-au conservat autonomia mentala si partial autonomia locomotorie, dar care
necesitd ajutor zilnic pentru unele dintre activitatile de baza ale vietii de zi cu zi;
e) gradul IIB - persoanele care nu se pot mobiliza singure din pozitia culcat in picioare, dar care, o dati ridicate,
se pot deplasa in interiorul camerei de locuit si necesitd ajutor partial pentru unele dintre activititile de baza ale
vietii de zi cu zi;
f) gradul IIC - persoanele care nu au probleme locomotorii, dar care trebuie s fie ajutate pentru activitatile de
igiend corporald si pentru activitétile instrumentale;
g) gradul ITIA - persoanele care se deplaseaza singure in interiorul locuintei, se alimenteazi si se imbraca singure,
dar care necesitd un ajutor regulat pentru activitatile instrumentale ale vietii de zi cu zi; In situatia in care aceste
persoane sunt gdzduite Tntr-un cdmin pentru persoane vérstnice ele sunt considerate independente.
h) gradul IlIB — persoane care nu si-au pierdut autonomia si pot efectua singure activititile vietii cotidiene.
(4) Pot obtine calitatea de beneficiar al ciminului, in limita locurilor disponibile si a resurselor financiare alocate,
persoanele vérstnice care indeplinesc cumulativ urméatoarele conditii:

i.  aimplinit varsta de pensionare stabilitd de lege la data depunerii cererii;

ii.  domiciliul stabil in Municipiul Galati;
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iii. nu are spatiu corespunzator de locuit sau mentinerea la domiciliu nu este posibild din motive socio —
medicale;
iv. starea psihicd sd 1i permitd insertia in colectivitate;
v. nusi-a instrdinat de bundvoie locuinta, inainte de depunerea cererii de admitere;
vi. necesitd ingrijire specializatd din punct de vedere medical somatic;
vil. nu are familie sau sustindtori legali, iar In cazul in care existd sustinatori legali, acestia nu-si pot Indeplini
obligatiile de intretinere datorita strii de sanitate, situatiei economice sau sarcinilor familiale.
(5) Nu pot obtine calitatea de beneficiar al cdminului persoane cu afectiuni psihice sau medicale care ar periclita
buna desfasurare a activititii sociale in unitate si ar pune in pericol sanatatea si integritatea celorlalti beneficiari
si de asemenea, nu pot fi admise persoane cu tulburdri de comportament, precum si persoane care au siavarsit
infractiuni de natura a le face incompatibile cu integrarea in colectivitate.
(6) In situatia in care starea de sanitate a persoanei varstnice nu permite obtinerea consimtimantului acesteia,
pentru acordarea ingrijirilor in cdmin, este necesar acceptul rudelor de gradul I ale persoanei respective sau, in
lipsa acestora, acceptul unui alt membru de familie. Prin exceptie, dacd persoana vérstnica nu are nicio ruda din
cele precizate anterior, admiterea In camin se face pe baza propunerii formulatd de comisia de analizi a cazurilor
de admitere, precum si a cazurilor propuse pentru respingere, suspendare, transfer sau incetare a furnizirii
serviciilor, constituitd la nivelul institutiei, semnatd de toti membrii, avind in vedere ancheta sociala,
recomanddrile medicului de familie si, dupa caz, a medicului specialist.

(7) Conditiile de acces/admitere Tn centru sunt urmaitoarele:
(7.1) Acte necesare:

a) cererea de admitere in camin;

b) actele de stare civild, In original — certificate de nastere si de casatorie, ale parintilor, ale copiilor, ale sotului
sau sotiei, dupd caz, certificat de deces pentru sot/sotie, act de identitate, sentinti de divort; acte de stare
civild pentru toti sustinatorii legali si membri familiilor acestora — certificate de nastere, certificate de
cdsdtorie, cdrti de 1dentitate; sentintd de divort;

c) actele doveditoare privind situatia locativd a persoanei varstnice se obtine de cidmin din baza de date
Patrimven a Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, iar in situatia in care ciminul nu are acces la
acestea se vor prezenta, dupd caz: contract de vanzare-cumpdrare, donatie, act mostenire, inchiriere,
habitatie viagerd, etc., adeverinta cu bunurile mobile si imobile eliberatd de administratia financiari a
municipiului Galati, dupi caz;

d) declaratie notariald a solicitantului privind lipsa sustinatorilor legali, daci este cazul;

e) declaratie notariald privind asumarea obligatiei de inhumare in caz de deces a persoanei varstnice, data de
sustinatorul legal, dupi caz;

f) hotdrarea judecatoreascd definitiva, prin care s-au stabilit obligatii de Intretinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia solicitantului, daca este cazul; hotarérea judecitoreascd definitiva, prin care cei
care datoreazi plata contributiei de Intretinere au stabilite obligatii de intretinere si fatd de alte persoane,
daci este cazul;

g) actele doveditoare privind veniturile vérstnicului se obtin de camin din baza de date Patrimven a Agentiei
Nationale de Administrare Fiscald, iar in situatia in care caminul nu are acces la acestea se vor prezenta, de
cétre solicitant sau sustindtorul legal talon de pensie, dupd caz: adeverintd de salariu, adeverinte de venit
eliberate de organele financiare teritoriale, adeverinte de venit obtinute in afara trii, alte acte;

h) actele doveditoare privind veniturile membrilor familiei si sustinatorilor legali se obtin de cdmin din baza
de date Patrimven a Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, iar in situatia in care cdminul nu are acces
la acestea se vor prezenta, dupd caz: adeverinte de salariu, talon de pensie, adeverinte de venit eliberate de
organele financiare teritoriale, adeverinte de venit obtinute in afara tirii, alte acte;

i) actele medicale ce trebuie depuse sunt urméitoarele: adeverinti eliberatd de medicul de familie din care si
reiasd ca nu se afld in evidentd cu boli infecto-contagioase si pulmonare, iar in situatia in care persoana
varstnicd a fost internatd n spital cu maxim 14 zile Tnainte de admiterea efectiva in cdmin este obligatorie
prezentarea examenului coprobacteriologic pentru depistarea infectiei cu Clostridium difficile.

(7.2) Modalitatea de acces/admitere in centru:
a)pentru buna desfisurare a procedurii de admitere, respingere, la nivelul Caminului pentru Persoane

Viérstnice ,,ST. Spiridon” functioneazi o comisie de analiz a cazurilor de admitere, precum si a cazurilor propuse
pentru respingere, suspendare, transfer sau incetare a furnizirii serviciilor;
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b) comisia de analiza este compusa din directorul cdminului, responsabilul de caz, respectiv unul din asistentii

sociali,

medicul si doi reprezentanti ai furnizorului de servicii sociale, numiti prin dispozitie de directorul

executiv al Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Galati;

c)in

situatia in care constatd indeplinirea tuturor conditiilor, comisia propune admiterea in cimin, prin

intocmirea unui referat semnat de toti membrii;
d)in baza referatului intocmit de comisie, directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociald a Municipiului

Galati e

mite dispozitia de admitere in camin;

e)dupd emiterea dispozitiei de admitere, se incheie contractul de acordare a serviciilor sociale in cadrul

caminul

(8) Con
cu prev

ui, angajamentul de platd cu titlu executoriu si planul individualizat de asistentd si Ingrijire.

tributia lunara de intretinere se stabileste in urma procesului de evaluare complexa, in conformitate
ederile art. 24 si art. 25 din Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(9) Con
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

ditii de incetare a contractului de furnizare a serviciilor sociale:
expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul, daci este cazul;
la cererea beneficiarului;

acordul partilor privind incetarea contractului;

scopul contractului a fost atins;

denuntare unilaterala;

decesul beneficiarului;

forta majord, daci este invocati.

(10) Conditii de reziliere a contractului de furnizare a serviciilor sociale:

a)
b)

¢)
d)

neplata contributiei de Intretinere in termen de 45 de zile de la data emiterii facturii (reziliere unilaterala);
sustragerea de la evaludrile periodice (reziliere unilaterala);

nerespectarea in mod repetat de cétre beneficiarul de servicii sociale a prezentului regulament precum
si regulamentului de ordine interioard al Caminului pentru Persoane Vérstnice ”Sf. Spiridon™;
incélcarea de citre furnizorul de servicii sociale a prevederilor legale cu privire la acordarea serviciilor
sociale, dacd este invocatd de beneficiarul de servicii sociale;

retragerea acreditirii furnizorului de servicii sociale;

limitarea domeniului de activitate pentru care furnizorul de servicii sociale a fost acreditat, Tn mésura in
care este afectatd acordarea serviciilor citre beneficiarul de servicii sociale;

schimbarea obiectului de activitate al furnizorului de servicii sociale, Tn misura in care este afectati
acordarea seviciilor catre beneficiarul de servicii sociale.

(11) Persoanele varstnice beneficiare de servicii sociale furnizate In Ciminul pentru Persoane Vérstnice ,,Sf.
Spiridon” au urmétoarele drepturi:

2)
b)

c)
d)

e)
f)

2)
h)

sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasi, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstantd personald ori sociali;

sd participe la procesul de luare a deciziilor In furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind tipul de interventie sociald aplicabild;

sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cét se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

sd fie protejati de lege atdt ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de exercitiu;

sd li se garanteze onoarea, demnitatea si respectarea vietii intime;

sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilititi.

(12) Persoanele varstnice beneficiare de servicii sociale furnizate in Ciminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf.
Spiridon™ au urmatoarele obligatii:

a)

sd furnizeze informatii corecte si la timp cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicali si
economica;
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b) sd participe, in raport cu vérsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

¢) sd participe activ si responsabil la activitétile organizate in cimin sau in comunitate;

d) sa respecte normele de conduitd morald si convietuire social;

e) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie
de tipul serviciului si de situatia lor materiala, achitdnd lunar contributia de intretinere;

f) sd colaboreze cu personalul de specialitate;

g) sa comunice orice modificare intervenitd in legaturd cu situatia lor personald si familial;

h) si respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7.

Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon” sunt urmitoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarele activititi:

1.

iil.

vi.

reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari, cu
reprezentantul legal sau sustindtorul legal ai acesteia;
glzduire pe perioada nedeterminata, Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon” asigurand cazare
completd (preparare si distribuire zilnica a hranei) si ingrijirea corporald pentru beneficiarii imobilizati;
servicil sociale, care constau in consiliere sociald, informare si reprezentare de interese, ajutor pentru
menaj, consiliere psihologicd, modalitati de prevenire a marginalizirii sociale si de reintegrare sociala in
raport cu capacitatea psihoafectivd, evaluare, interventie si monitorizare a cazurilor; servicii
sociomedicale, care constau in ajutor pentru mentinerea sau readaptarea capacitatilor fizice ori
intelectuale; asigurarea unor programe de ergoterapie, sprijin pentru realizarea igienei corporale; servicii
medicale, care constau in consultatii si tratamente la cabinetul medical, in institutii medicale de profil
sau la patul persoanei, daci aceasta este imobilizatd, supravegherea permanentd a stirii de sinitate a
beneficiarilor, servicii de ingrijire-infirmerie, asigurarea cu dispozitive medicale;
ingrijire personald ce constd in ajutor pentru realizarea activitatilor de bazi ale vietii in vederea
continudrii vietii in demnitate si respect; conditii adecvate pentru realizarea igienei personale, fiecare
beneficiar detine propriile obiecte de igiend personal; asistentd calificatd pentru mentinerea igienei
personale a beneficiarilor aflati in situatie de dependentd, iar beneficiarii care nu se pot ingriji singuri
(spalat partial sau total, barbierit, pieptanat, imbracat/dezbricat, inciltat/desciltat, transfer in fotoliu,
deplasare in interiorul camerei etc.) primesc ajutor zilnic acordat de personalul de ingrijire; pentru
beneficiarii imobilizati la pat se efectueazd zilnic manevrele de prevenire a ulcerului de decubit
(escarelor) si se utilizeaz4 materiale si echipamente specifice (saltele si perne antiescara etc.); beneficiarii
cu incontinentd (urinard, de fecale, mixt) sunt toaletati zilnic, odatid cu schimbarea scutecelor (minim de
3 ori/zi); igiena personald si aspectul exterior decent sunt pastrate si mentinute pentru toti beneficiarii;
cdminul asigurd asistenta necesard beneficiarilor aflati in situatie de dependentd, pentru realizarea
activitatilor vietii zilnice.
asistentd pentru sdndtate, respectiv supraveghere si tratament, in baza prescriptiilor medicale;
supravegherea stdrii de sdnitate, administrarea medicatiei, efectuarea ingrijirilor medicale de bazi,
acordate de medic, asistenti medicali/asistente medicale, ajutate de infirmiere; ciminul inscrie
beneficiarii la un medic de familie sau faciliteaza accesul acestora la un cabinet de medicini de familie;
caminul faciliteaza accesul beneficiarilor la servicii medicale de specialitate din ambulatorii sau, dupa
caz, spitale, inclusiv la cabinete stomatologice; beneficiarii/reprezentantul/sustinitorul legal este
informat de la admitere cu privire la asistenta medicald asiguratd in cdmin, monitorizarea in scop
preventiv si terapeutic a stérii de sandtate a beneficiarilor si adapteaza regimul de viata si cel alimentar
conform indicatiilor specialistilor; personalul medical tine evidenta medicatiei administrate (denumire
comerciald si dozaj) fiecdrui beneficiar in fisa de monitorizare servicii medicale a beneficiarului.
v. recuperare/reabilitare functionald pe baza programelor de recuperare/reabilitare in scopul mentinerii
sau ameliordrii autonomiei functionale a beneficiarului; beneficiarii isi mentin sau amelioreazi
capacitdtile fizice, psihice si senzoriale care sd le permita o viata cat mai autonomd; terapii de
recuperare/reabilitare functionald conform planului individualizat de asistentd si Ingrijire/planului de
servicii; serviciile/terapiile de recuperare/reabilitare functionald pot fi din cele mai diverse: psihoterapie,
terapie prin masaj, terapii de expresie si ocupationale, terapii de relaxare.
viata activd si contacte sociale astfel incét beneficiarii sd trdiascd tntr-un mediu de viatd prietenos care
promoveazd initiativa proprie si raspunde dorintelor si asteptarilor fiecdruia; sesiuni de informare in
vederea mentinerii unui stil de viatd sanitos cum ar fi regimul sanitos de viata, educatie Tmpotriva
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vii.

fumatului si a consumului de bauturi alcoolice si de medicamente etc; activitati care necesitd un minim
efort fizic, mental si intelectual (gimnastic, dans, jocuri de sah, table, lecturd, auditii muzicale, picturd
etc.); activitali care se desfdsoard inaer liber; mentinerea relatiilor cu familia si prietenii (telefon, e-
mail, facilitarea trimiterii si primirii corespondentei prin posta); deschidere spre comunitate si facilitarea
vizitelor si comunicarea beneficiarilor cu membrii acesteia; participarea beneficiarilor la activititi de
socializare si de petrecere a timpului liber (organizeazi excursii, organizeazi sirbatorirea zilelor de
nastere, a unor sarbatori religioase, faciliteaza accesul beneficiarilor la spectacole etc.).
integrare/reintegrare sociald a beneficiarilor astfel incat beneficiarii si fie incurajati si sprijiniti si-si
mentind contactele sociale sau, dupé caz, si revind in familie si in comunitate; activititi de facilitare a
integrédrii/reintegrarii in familie, in comunitate, pe piata muncii si in societate in general, in baza unui
program de integrare/reintegrare social, activititi de informare, consiliere, terapii ocupationale etc. care
privesc nevoi diverse: cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate,
a drepturilor si obligatiilor in calitate de cetiteni etc.;

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

I.
il.

iil.
v.

campanii de informare si promovare, serbiri, ateliere si reuniuni;

incheierea de protocoale/conventii de colaborare cu asociatii si fundatii, scoli, gradinite, universitati etc.;
comunicate de presd cu privire la activitatile din camin, fluturasi informativi privind serviciile oferite;
elaborarea de rapoarte de activitate.

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

1.

ii.

ii.
iv.

V.

campanii de sensibilizare a opiniei publice fatd problematica marginalizarii sociale a persoanelor
varstnice;

sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor si acordarea serviciilor cu
respectarea Codului de etica a caminului;

masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfisurata;

incurajarea beneficiarilor de a-si exprima opinia asupra oriciror aspecte care privesc activitatea
caminului, individual sau in cadrul sedintelor semestriale;

sesiuni de informare a beneficiarilor si instruire a personalului privind identificarea, semnalarea si
solutionarea cazurilor de abuz si neglijent in randul beneficiarilor.

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

i.
i.

.
iv.

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

planificarea serviciilor de comun acord cu beneficiarii in functie de nevoile acestora;
monitorizarea acordarii serviciilor sociale.

f) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale caminului prin realizarea urmétoarelor

activitati:

i
il.
1.

administrarea si coordonarea resurselor in scopul acordarii unor servicii de calitate;
instruirea personalului in vederea cunoasterii procedurilor utilizate in furnizarea serviciilor;
elaborarea documentelor financiar-contabile;

iv. fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al caminului;
v.  asigurarea dotdrii, intretinerii si folosirii eficiente a bazei materiale si a bunurilor din dotare.
ART. 8.

Structura organizatoricd, numirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon” functioneaza cu personal contractual, cu
un numdr de 75 de posturi, conform prevederilor Hotdrarii Consiliului Local, din care:

a) personal de conducere: 2 posturi;

b) personal de specialitate de Ingrijire si asistentd: 60 de posturi;

¢) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 13 posturi;
d) voluntari.

(2) Personalul de specialitate reprezinta 80% din totalul personalului.
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ART. 9.

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este format din:
a)director (cod COR 111207) - 1 post;
b)contabil-sef (cod COR 121120)- 1 post

(2) Atributiile directorului:

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

b)elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informdri pe care le prezinté furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului la programele de instruire si perfectionare;

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

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului social;

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

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii cdminului in comunitate;

1) ia In considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresatd, referitoare la incilciri ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care si conducd la imbundtitirea acestor activitati sau, dupi caz,
formuleazi propuneri 1n acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autorititile si institutiile
publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si in justitie;

m) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu directia de asistentd sociald de la nivelul municipului
si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societitii civile active in comunitate,
in folosul beneficiarilor;

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

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

p)asigurd Indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atét personalului, cat si beneficiarilor a prevederilor
din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) asigurd Incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) stabileste atributiile persoanei desemnate ca inlocuitor;

s) aprobd cererile de concediu de odihna ale personalului, aproba concediul fird plati si zilele libere plitite,
conform prevederilor legale si ale Contractului Colectiv de Munci aplicabil, pentru intreg personalul;

t) coordoneaza Intreaga activitate a unitatii, cu sprijinul consiliului consultativ;

u)asigurd crearea conditiilor necesare desfasurarii activitatii;

v) stabileste masuri pentru protejarea fondurilor gestionate si a patrimoniului si rispunde de administrarea
acestora;

w) aplicd prevederile Regulamentului intern, Regulamentului de organizare si functionare, respecti normele
de securitate si sdndtate in munca, conform legislatiei in vigoare;

X) péstreaza secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

y) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de directorul executiv al Directiei de Asistenta
Sociald a Municipiului Galati.
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(3) Atributiile contabilului-sef:

a) organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activititii
financiar-contabile a Caminului pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon”, in conformitate cu dispozitiile
legale Tn vigoare;

b)asigurad organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al Caminului pentru
Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon”, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementérile interne ale cdminului;

¢) organizeaza si coordoneazi contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizdrilor, contabilitatea
stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune, in
conformitate cu legislatia In vigoare;

d)urmireste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitdtii activititii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere,
necompensarii);

e) raspunde de inregistrarea cronologica si sistematica in evidentd contabild a documentelor justificative, puse
la dispozitie de directorul ciminului sau de reprezentantul legal al acesteia, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

f) raspunde de stabilirea corectd a documentelor contabile care se intocmesc si de circuitul lor Tn cadrul
Caminului pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon”;

g)raspunde de inregistrarea corectd a diferentelor constatate in urma efectudrii inventarierii generale a
patrimoniului, cel putin odata pe an si in orice situatii prevazute de lege;

h)raspunde de calitatea activitatii financiar contabile si de corectitudinea analizelor economice;

i) raspunde de intocmirea bugetului annual de venituri si cheltuieli;

j) asigurd procesarea viramentelor interne in relatia cu tertii, bugetul de stat si trezoreria statului;

k) verificd corectitudinea modului de calcul si acordarea drepturilor banesti ale personalului angajat al
Caminului pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon™;

1) raspunde de indeplinirea la termen si in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor fata de banci;

m) raspunde de intocmirea trimestriald si anuala in mod corect a bilantului contabil al Caminului pentru
Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon”;

n)organizeazi si participa la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

0) organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

p) verifica modul de respectare a disciplinei de casi, a regulamentului operational de casd si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar;

q) supervizeazi implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;

r) supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

s) asigurd si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;

t) avizeaza lucriri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontdri, cheltuieli-
venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

u) reprezintd societatea in cazurile incredintate prin delegare;

v)raspunde de eficientd si calitatea lucrdrilor contabile executate in cadrul Caminului pentru Persoane
Varstnice ,,Sf. Spiridon” la termenele stabilite prin regleméhtari interne sau prin alte acte normative;

w) exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor financiar — contabile efectuate;

x) coordoneazi eficient personalul din subordine si verifica respectarea de cdtre acesta a reglementarilor
interne;

y) vizeaza incadrarea din punct de vedere al disponibilitatilor banesti ale achizitiilor si asigura evidenta si
inregistrarea contractelor de achizitii publice de bunuri, servicii sau lucrari.;

z) semneazi spre verificare toate documentele financiar-contabile care necesita semnatura contabilului-sef;

aa) aplici prevederile Regulamentului intern, Regulamentului de organizare si functionare, respecta normele
de securitate si sdndtate in munca, conform legislatiei in vigoare;

bb) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE) 201 6/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
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libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);
cc) desfisoari orice alte activitati dispuse de directorul cdminului.

(4) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupd caz, examen, in conditiile legii.

(5) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii universitare de licentd
absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta
in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor
sociale, sau absolventi cu diploma de licentd ai invatgmantului superior in domeniul juridic, medical, economic
sau al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

(6) Numirea conducerii cdminului se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local, in conditiile legii, iar numirea se face prin dispozitia Directorului executiv al Directiei
de Asistentd Sociald a Municipiului Galati.

(7) Sanctionarea disciplinar sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei se face in conditiile legii.

ART. 10.
Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structura care asigura:

a) monitorizarea respectirii standardelor minime de calitate de catre Caminul pentru Persoane Varstnice
,.Sf. Spiridon”, care a solicitat si obtinut licenta de functionare;

b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste furnizarea
serviciilor sociale.

(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentantul/reprezentantii furnizorului de servicii sociale si
reprezentantul/reprezentantii beneficiarilor de servicii sociale acordate in cadrul serviciului social Caminul
pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon™ alesi in mod democratic.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) participa la deciziile privind planificarea bugetului serviciului social Cadminul pentru Persoane Varstnice
,.Sf. Spiridon”, in special a aspectelor care au impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu:
achizitia obiectelor de inventar de uz personal, amenajare etc.);

b) analizeaza activitatile derulate in camin si propune masuri si programe de imbunétatire a acestora;

¢) dupa caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea / sistarea / suspendarea serviciilor sociale
acordate unei persoane beneficiare in situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de
acordare a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibild gizduirea acestuia in
camin in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul Caminului pentru Persoane
Varstnice ,,Sf. Spiridon™.

ART. 11.
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti, personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate al Caminului pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon™ este compus din:
a) asistent social (cod COR 263501) - 3 posturi;
b) psiholog de specialitate psihologie clinica (cod COR 263401) - 1 post;
¢) terapeut ocupational (cod COR 263419) - 1 post;
d) medic medicina de familie (cod COR 221108) - 1 post;
e) asistenti medicali generalisti (cod COR 325901) - 6 posturi;
f) asistent medical de igiend si sanatate publicd (cod COR 325907) - 1 post;
g) kinetoterapeut (cod COR 226405) - 1 post;
h) maseur (cod COR 325501) - 1 post;
i) infirmiere (cod COR 532103) - 45 posturi

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:
a) asigurd respectarea implementarii standardelor de calitate;
b) asiguri respectarea cerintelor sistemului de control managerial intern;
¢) asigurd si mentine inregistrari in vederea furnizarii de dovezi ale conformititii cu cerintele legale
aplicabile in vigoare si a functionrii eficace a controlului managerial intern;
d) cunoaste cerintele documentelor privind controlul managerial intern aprobate;
e) aplica documentele privind controlul managerial intern primite;

ROF CPV Sf. Spiridon - septembrie 2024 Pagina 11 din 27




2)
h)
1)
j)
k)

b)

c)
d)

propune actiuni corective si preventive;

rezolva la termenul stabilit neconformititile semnalate de auditorul intern sau extern;

asigura confidentialitatea informatiilor despre care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;
asigura servicii profesionale in situatii de urgentd;

acordi serviciile specifice fara a le conditiona de oferirea de favoruri sau atentii din partea beneficiarilor;
presteazi serviciile sociale fird a face discriminare intre beneficiari pe motive de provenienta sociald,
rasd, etnie, religie, sex, varstd, orientare sexuald, statut material, orientare politicd, convingeri religioase,
dizabilitati fizice ori psihice etc., fiind interzise totodatd orice fel de comportamente fizice sau verbale
de natura sexuald fatd de beneficiari;

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

colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor si identificarii de resurse, etc.;
monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

sesizeazd conducerii cdminului situatiile care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatiile de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament, etc.;

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

face propuneri de imbunititire a activitdtii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atributiile asistentului social:

a)
b)
<)
d)

se subordoneazi directorului;
respectd codul deontologic al profesiei;
realizeazi diagnoza si interventia de tip social;
primeste in camin persoanele admise pentru internare si familiile acestora si impreund cu psihologul si
asistentul medical prezinta serviciile oferite;
asiguri consiliere si asistentd de specialitate in vederea prevenirii situatiilor de crizé;
realizeaza activitati de terapie ocupationald, activitati de reintegrare sociald, precum si activitati de
socializare si petrecere a timpului liber impreund cu psihologul;
face parte din echipa multidisciplinara de evaluare si reevaluare;
mpreund cu echipa multidisciplinard de evaluare elaboreazd planul individualizat de ingrijire si
asistenta;
raspunde de evidenta admiterilor, raportind conducerii cazurile sociale deosebite;
raspunde de evidenta iesirilor si deceselor si se ocupd de formalitatile de inmormantare atunci cand
decedatul nu are rude sau acestea nu isi pot Indeplini aceste obligatii;
raspunde de Intocmirea si pastrarea in ordine a dosarelor personale ale beneficiarilor;
asigurd contactul permanent cu familia benficiarului de servicii si intervine cand este cazul pentru
evitarea separdrii membrilor familiei de persoana aflata in Ingrijire;
contacteaza familia pentru a o informa cu privire la orice modificare aparutd in modul de viata,
tratamentul si dorintele beneficiarilor de servicii;
tine evidenta dosarelor personale ale beneficiarilor de servicii si a invoirilor, transferurilor si a externdrii
acestora;
pastreazi confidentialitatea cu privire la datele personale ale beneficiarilor conform cu dispozitiile legale
in vigoare;
in baza imputernicirii data de conducerea cdminului reprezinta beneficiarii in relatiile acestora cu alte
institutii;
urmireste raporturile ce se stabilesc intre beneficiari si personalul de Ingrijire;
este interzisa intretinerea de raporturi cu beneficiari, altele decat cele de serviciu;
intervine si sesizeazd conducerea caminului in cazul In care apar conflicte intre personalul de Ingrijire
si beneficiari;
studiazi legislatia in vigoare privind drepturile persoanelor cu nevoi speciale, legislatia privind asistenta
sociald si orice alte dispozitii legale care pot fi in avantajul beneficiarilor cdminului;
urmdéreste si intervine cand este cazul pentru ca persoanele ingrijite in cdmin sd beneficieze de toate
drepturile legale;
face propuneri pentru imbunatatirea serviciilor oferite in cdmin;
asigurd servicii profesionale in situatii de urgentd;
organizeazd activitati culturale, recreative, sportive etc. cu beneficiarii;
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Y)
z)

aplaneaza conflictele create in cimin abordand cu profesionalism situatiile divergente;
introduce beneficiarul de servicii Tn activitatea cadminului si participa alaturi de ceilati specialisti la
integrarea noului venit n colectiv;

aa) incunostinteaza persoanele nou-venite in cdmin precum si rudele acestora, cu privire la normele orice

regulament care trebuie respectat in cdmin;

bb) colaboreazi cu celelalte compartimente din unitate in vederea reglementdrii situatiei familiale si

materiale a beneficiarului,

cc) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si

secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(4) Atributiile psihologului:

a)
b)

©)

d)

utilizeaza cunostiniele de specialitate in beneficiul beneficiarilor;

face parte din echipa interdisciplinard de evaluare/reevaluare;

efectueazi evaluare/diagnoza pentru stabilire psihodiagnostic si evaluare clinicd: evaluarea subiectiv-
emotionald, evaluarea cognitivd, evaluarea comportamentald, evaluarea-fiziologica, evaluarea simpla a
personalitatii si a mecanismelor de coping, adaptare sau defensive, evaluarea contextului familial,
profesional, social, economic, cultural in care se manifesta problemele psihologice;

interventie, asistenta si consultantd psihologica: educatie pentru sanatate, promovarea sanatdtii si a unui
stil de viatd sdndtos, prevenirea imbolnavirilor, elaborarea, implementarea, monitorizarea si evaluarea
programelor de promovare a sanititii si de prevenire a imbolnavirilor la nivel individual, de grup,
interventii specifice pentrupersoanele cu nevoi consiliere si terapie suportivé, optimizare si dezvoltare
personald, autocunoastere (coaching psihologic);

realizeazi consilierea psihologici a varstnicilor din camin atét la cabinetul psihologic cét si la camera
beneficiarului atunci cand situatia o impune;

intocmeste raportul de evaluare/reevaluare psihologica a beneficiarilor;

realizeazi activitdti de socializare si petrecere a timpului liber impreuna cu asistentul social;

identifica tipurile de relatii pe care beneficiarii le stabilesc intre ei, cu personalul institutiei si In societate
si mediaza conflictele abordénd cu profesionalism situatiile divergente;

colaboreazd cu toate serviciile si compartimentele institutiei in vederea identificdrii si rezolvarii
problemelor de naturd psiho-somatica in asa fel incét tonusul zilnic al beneficiarilor sa fie ridicat;

se implica In reintegrarea sociald a beneficiarului, incurajeazi pastrarea legaturii cu familia, faciliteaza
integrarea beneficiarului In colectivitate,sustine participarea beneficiarilor la programe culturale;
informeazd medicul cu privire la situatiile deosebite de sanatate ale beneficiarilor cu care intrd in contact;
vegheaza la respectarea demnitatii si integritdtii beneficiarilor;

informeaza directorul cdnd intervin modificiri in activitate;

poate invoca necesitatea organizarii de intruniri a echipei de specialisti in regim de urgenta;

participa la efectuarea evaludrilor initiale si periodice ale beneficiarilor;

colaboreazi cu asistentul social si di ajutor in situatiile particulare care se pot ivi, respectiv deces,
admitere, Incetare servicii, etc.;

intocmeste fise personale ale beneficiarilor;

raspunde de calitatea si precizia examindrilor psihologice;

raspunde de aplicarea si reinnoirea bateriilor de teste si formelor de interviu realizate;

riaspunde de modul de realizare a consilierii psihologice;

evalueazi aptitudini, atitudini, abilitati, deprinderi si comportamente ale beneficiarilor;

utilizeazi diferite aparate si instrumente de psiho-diagnostic;

colecteazi si interpreteaza rezultatele la testele psihologice;

respectd codul deontologic al profesiei si cel de conduitd al personalului cotractual din institutii publice;
participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate in cdmin sau dupa caz, de alte
structuri din afara acestuia;

tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor).
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(5) Atributiile terapeutului ocupational:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
)
h)
D)

7
k)

participa la efectuarea evaludrii/reevaludrii psiho-medico-sociale (deprinderi, preocupdri, interese) a
beneficiarilor de servicii in cadrul echipei multidisciplinare;

oferd servicii ce se fundamenteaza pe practica centratd pe client;

efectueaza reevaludri periodice in vederea inregistrérii progreselor sau modificarilor semnificative;
completeaza fisa de evaluare;

coopereazi si colaboreazd cu echipa multidisciplinard, cu beneficiarul si familia acestuia Tn vederea
abordarii si participarii individului la viata comunitatii din care face parte;

contribuie la invitarea de noi deprinderi si abilitdti menite s& conduca la mentinerea unei functionalitati
psiho-sociale optime a beneficiarilor;

participd la sedintele lucru din cadrul echipei multidisciplinare;

organizeaza activitatea de terapie;

participa la formele de perfectionare profesionala continud pentru a-si imbundtati permanent modul de
lucru;

respectd si aplicd procedurile/instructiunile specifice;

tine evidenta stricti a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiel in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(6) Atributiile medicului:

a)
b)

c)
d)

e)

)
h)

D
i)
k)
D

m)

0)
p)
q)

r)
s)
t)
u)
v)

respecta secretul profesional si codul etic profesional;

face parte din echipa interdisciplinard de evaluare/reevaluare;

raspunde de buna desfdsurare a activitatii de asistentd medicald;

asigurd asistenta medicald beneficiarilor in caz de imbolnavire si profilactic, asigura tratamentul $i
verificd administrarea tratamentelor de citre personalul medical;

diagnosticheaza sau indruma citre unitatile sanitare de specialitate bolnavii care necesita stabilirea
diagnosticului, asistenta medicald de specialitate sau internarea in spital, aplicAnd ulterior acestora
tratamentele indicate de specialist;

organizeaza activul sanitar al institutiei In actiunile antiepidemice de igiend si curativo-profilactice;
raspunde de buna folosire si intretinere a aparaturii medicale;

asigurd misurile necesare prevenirii raspandirii bolilor transmisibile la beneficiari si angajati;

asigura izolarea bolnavilor cu boli transmisibile conform dispozitiilor legale in vigoare;

efectueazd ancheta epidemiologica preliminara in focarul de infectie, conduce si raspunde de aplicarea
masurilor ce se impun, anunti si colaboreaza nemijlocit cu Directia de Sandtate Publica;

ia masuri preventive antiepidemice;

verifici examenele medicale in vederea angajérii si examenele medicale periodice ale personalului
angajat;

acordi asistentd medicald de urgenta in limitele competentelor profesionale ce fi revin din autorizatia de
liberd practica;

identifica necesitatea spitalizarii beneficiarului si intocmeste biletele de trimitere/internare in caz de
urgenta;

este responsabil de monitorizarea permanentd a beneficiarilor institutiei si supervizeaza administrarea
tratamentelor prescrise;

supervizeaza activitatea asistentilor medicali si a personalului medical auxiliar si administrativ cu care
colaboreaza;

informeaza beneficiarii despre modul de utilizare al medicamentelor si despre potentialele lor riscuri si
efecte adverse;

comunica Directiei de Sanatate Publicd morbiditatea cu incapacitate temporard de munc;

stabileste necesarul de medicamente, vaccinuri, materiale consumabile;

semnaleaza cazurile de boala profesionald, conform metodologiei aprobate de Ministerul Sanatatii;
realizeaza informarea si educatia angajatilor in probleme de sdnatate In muncé;

pregiteste angajatii in vederea acordarii primului ajutor in caz de accident de munci sau imbolnévire
profesionald acuta (intoxicatie acutd);
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w) face parte din comisia de analizd a cazurilor de admitere, precum si a cazurilor propuse pentru
respingere, suspendare, transfer sau incetare a furnizarii serviciilor a institutiei;

X) efectueazi evaluarea si reevaluarea medicald a beneficiarilor pentru stabilirea gradului de dependentd;

y) avizeazi meniurile orientative in functie de regimurile alimentare si necesarul caloric;

z) face parte din consiliul de administratie al institutiei;

aa) participa la efectuarea de achizitii zilnice sau ocazionale de alimente, materiale sanitare, servicii;

bb) participi In permanentd la protejarea mediului ambiant;

cc) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreazd caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(7) Atributiile asistentului medical generalist:

a)respecta secretul profesional §i codul de etica al asistentului medical;

b)face parte din echipa interdisciplinard de evaluare/reevaluare;

¢) fisi desfasoara activitatea in mod responsabil, in conformitate cu cerintele postului;

d) participa la examinarea de cdtre medic a personelor internate si executd indicatiile medicului cu privire
la explorarile diagnostice, tratament, regim alimentar si igiena beneficiarilor;

¢) administreazd personal, conform - indicatiilor medicului medicamentele necesare prescrise
beneficiarilor in regim strict supravegheat sau la camera.

f) participa la ingrijirea si igiena beneficiarilor bolnavi, la recuperarea acestora;

) raspunde de eliberarea si gestionarea medicamentelor si materialelor sanitare din aparatul de urgentd si
farmacie, efectueaza inventarul medicamentelor la sfarsitul lunii, se instruieste in ceea ce priveste buna
folosire, indicatiile si contraindicatiile medicamentelor si materialelor din aparatul de urgenta si punctul
farmaceutic;

h) efectueazi vizite la camera conform programului de lucru pentru controlul starii de sdndtate a
beneficiarilor si prevenirea aparitiei complicatiilor bolilor existente; ‘

i) asigurd, in absenta medicului si in limita competentei, consultatii medicale, asistenta medicald de
urgentd; '

i) anuntd medicul cand observa aparitia de complicatii sau agravarea bolilor existente, aparitia de boli
acute;

k) asigurd masurile necesare prevenirii raspandirii bolilor transmisibile la beneficiari si angajati, sub
supravegherea medicului;

1) in caz de deces al beneficiarilor anunta ierarhic evenimentul;

m) verificd la camerele beneficiarilor existenta de medicamente si substante care le pot pune viata in pericol
si ia masurile necesare pentru prevenirea folosirii incorecte a acestora;

n) aduce la cunostinta medicului cdminului toate problemele de natura profesionala care s-au ivit in timpul
schimbului;

0) verifica in permanentd igiena personala a beneficiarilor de servicii sociale prin colaborare cu asistentul
de igiena;

p) raporteazd ierarhic orice abatere de la starea de igiend;

q) acorda primul ajutor si cheama medicul in situatii de urgentd;

r) participa aldturi de medic la implementarea planului de prevenire a infectiilor nozocomiale, la anchetele
si masurile in caz de boli contagioase sau epidemii aparute in camin, ia masuri de izolare a bolnavilor
cu boli transmisibile;

s) utilizeazi si pastreazi in bune conditii instrumentarul din dotare, supravegheaza colectarea materialelor
si instrumentarului de unica folosinta utilizat si urmareste colectarea acestora in vederea distrugerii;

t) intocmeste necesarul de medicamente, repartizeazd tratramentele pe zile, ore, beneficiar conform
indicatiilor medicului;

u) are o tinuti corespunzitoare fatd de colegi, beneficiari si vizitatori;

v) este interzisa agresarea verbald sau fizica a beneficiarilor avand obligatia de a mentine un climat adecvat
unitatii;

w) sd poarte in permanentd o tinutd corespunzatoare;

x) si manifeste promtitudine la solicitarile beneficiarilor.
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(8) Atributiile asistentului medical de igieni si sinitate publica:

a)
b)
c)
d)

g)

h)

i)
i)

k)

)

respecti secretul profesional si codul de eticd al asistentului medical;

controleazi din punct de vedere igienic: bucitdria si anexele sale, sala de mese, camerele, balcoanele,
coridoarele, lenjeria de corp si igiena corporald a pensionarilor imobilizati si instruieste personalul
asupra respectérii ei;

controleaza din punct de vedere igienico — sanitar si organoleptic alimentele introduse in unitate si refuza
pe cele ce nu corespund calitativ;

asigurd masurile necesare prevenirii raspandirii bolilor transmisibile la beneficiari si angajati, sub
supravegherea medicului;

face propuneri pentru corectarea deficientelor constatate;

verificd certificatele sanitar-veterinare si de calitate ale marfurilor alimentare, buletinele de analizd din
punct de vedere al determinrilor bacteriologice ale produselor alimentare, autorizatiile sanitare pentru
unititile care furnizeaza produse alimentare si pentru mijloacele de transport cu care acestea sunt
receptionate; in situatia in care aceste acte nu corespund din punct de vedere legal, va instiinta medical
si/sau conducerea cdminului;

participd zilnic la intocmirea listelor de alimente in vederea respectdrii regimurilor alimentare si
calculeaza numarul de calorii pe zi;

intocmeste meniuri orientative siptaménale (la sfarsitul sdptdménii) in colaborare cu bucatarul,
magazionerul si administratorul si supravegheaza respectarea acestora;

controleaza distribuirea meselor zilnice de cétre personalul din sector bucétdrie;

tine evidenta analizelor medicale in carnetele de sandtate ale personalului si vegheazd asupra respectarii
lor;

supravegheazi tinuta personalului auxiliar si a celui din bucatarie si atrage atentia asupra respectarii
acesteia in functie de activitatea prestata;

participa la efectuarea de achizitii zilnice sau ocazionale de alimente, material, servicii;

m) controleazi aprovizionarea cu detergenti si material antiseptic pentru a fi disponibile permanent in

n)

0)

p)
q)
r)
s)
t)

u)
v)

cantititi suficiente personalului auxiliar si celui din spalatorie;

supravegheazi s se efectueze dezinsectia si deratizarea in cdmin;

aduce la cunostinta administratorului defectiunile instalatiilor interioare de distributie a apei potabile si
de evacuare a apelor reziduale si solicita repararea imediata a acestora;

supravegheazi respectarea circuitelor de alimente, deseuri menajere, lenjerie curata si murdarg;
supravegheaza curdtenia in incinta si in jurul institutiei;

verificarea zilnici a termenelor de valabilitate a produselor aflate in gestiune;

informeazi medicul in scris asupra nerespectdrii indicatiilor trasate personalului si beneficiarilor;
vegheaza asupra respectirii indicatiilor si termenelor impuse de controalele periodice ale Directiei
Sanitar Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor;

controleazd permanent alimentele din magazia unitatii pentru a fi consumate in timpul termenului de
valabilitate;

nu administreazi tratamente beneficiarilor;

w) coordoneaza si supravegheazi colectarea selectiva a deseurilor in interiorul caminului;
x) intocmeste Registrul de evidentd a deseurilor colectate selectiv si raporteaza datele din registru cétre

y)

Agentia Nationald pentru Protectia Mediului;

tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor).

(9) Atributiile kinetoterapeutului:

a)

b)
¢)
d)

e)
f)

cunoaste si respecta prevederile regulamenului de organizare si functionare, precum si a celui intern al
caminului;

face parte din echipa interdisciplinard de evaluare/reevaluare;

efectueazi zilnic programul de kinetoterapie, ca terapie naturald, activa si functionald pentru beneficiari;
completeazi la zi fisele individuale ale varstnicilor inclusi in programul de recuperare;

respectd planul de tratament specific stabilit de medic pentru atingerea obiectivelor propuse in vederea
educdrii sau reeducirii unor deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilitéti;

realizeazd activitati specifice de terapie ocupationald si petrecere a timpului liber in colaborare cu
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asistentul social, psihologul si medicul;

asigurd integral toate tehnicile de lucru necesare, raspunde cu promptitudine la solicitarile beneficiarilor,
raspunde de asigurarea unui climat de destindere si armonie;

supravegheazi in permanentd beneficiarul, preocupindu-se de buna lui deservire si informare
profesionald;

pastreazi secretul profesional atét in timpul serviciului ¢it si dupd terminarea acestuia, pe tot parcursul
activitatii sale in cadrul caminului, neimpartasind altei persoane din afara echipei cu care lucreaza
informatiile obtinute in urma erxercitarii profesiei referitor la un anumit beneficiar de servicii;

poarta echipamentul de lucru, care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si
aspectului estetic personal;

asigura si raspunde de ordinea si curitenia la locul de munca si de aplicarea tuturor mésurilor de igiena
pe care le implicd actul terapeutic;

anuntd medicul cand observa aparitia unor simtome care pot sugera o boald;

raporteazd medicului cazurile in care s-a agravat sau s-a imbundtatit starea de sdndtate a beneficiarilor
in urma procedurilor efectuate;

semnaleazi medicului cazurile de recuperare a beneficiarilor;

raporteaza ierarhic orice abatere de la starea de igiend;

participa la formele de perfectionare a pregdtirii profesionale organizate in camin sau dupd caz, din alte
structuri din afara acestuia;

respectd comportamentul etic fatd de beneficiari, fatd de personalul cdminului, rude ale beneficiarilor,
vizitatori, etc.;

tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(10) Atributiile maseurului:

a)

b)

d)

€)
f)

g)
h)
0
)
k)

D

m)

asigurd conditiile igienico-sanitare in cabinetul unde isi desfasoard activitatea, mentinand echipamentul

de lucru curat si propune schimbarea acestuia ori de céte ori este necesar, respectd conditiile de igiend a

mainilor dupi fiecare sedintd de masaj, previne transmiterea infectiilor cutanate prin igienizarea zilnica

sau ori de céte ori este necesar a cabinetului unde isi desfasoard activitatea cu ajutorul materialelor de

curdtare si igienizare, lenjeria utilizatd este inlocuitd conform normelor de igiend, cabinetul este

dezinfectat si dezodorizat pentru pastrarea unui climat placut si sdnatos;

efectueazi masajul terapeutic al beneficiarilor cdrora li s-a prescris in fisa de tratament de catre

medic/medicul specialist pe o perioadd de timp si cu frecventa stabilitd de acesta, cu respectarea

reperelor temporale: zilnic, saptdmanal, lunar; '

stabileste cu corectitudine intensitatea tehnicilor de masaj, in functie de sensibilitatea locald si generala

a persoanei masate;

parametrii regiunii de masat vor fi evaluati cu corectitudine pentru stabilirea si adaptarea tehnicilor de

masaj;

supravegheaza starea beneficiarului pe perioada aplicarii procedurilor de masaj;

supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea beneficiarului si informeaza medicul

asupra modificarilor intervenite;

informeazi si intruieste beneficiarul asupra tratamentului pe care il efectueazd, asupra efectelor

terapeutice si asupra efectelor negative care pot apérea;

aplica procedurile de masaj In vederea recuperarii medicale, conform prescriptiilor medicului/medicului

specialist si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecarei probe;

noteaza manevrele in caietul de evidentd si prezinta spre aprobare medicului

consemneaza pe fisele de tratament procedurile efectuate beneficiarului prin inscrierea lizibild si concisa

a datelor, prin folosirea unui limbaj de specialitate, iar documentele sunt pastrate/arhivate conform

normelor interne pentru a fi puse la dispozitie in orice moment cand i se solicité;

informeaza medicul asupra ameliorarii sau degradarii starii beneficiarului;

se preocupd de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea masajului;

tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
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secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei In vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor).

(11) Atributiile infirmierei/infirmierului:
a) secondeaza asistenta medicald cu care lucreaza in efectuarea procedurilor medicale;
b) asigurd si verifica curatenia la camerele beneficiarilor;
¢) cunoaste substantele dezinfectante, concentratie, cantitate, timp de actiune;
d) asiguri toaleta bolnavului imobilizat ori de cate ori este nevoie;
e) asigurd alituri de asistenta medicald (dupa caz) ingrijirea bolnavilor (hrand, igiend);
f) verifica si ia masuri ca la camerele beneficiarilor sd nu existe resturi alimentare, gunoi depozitat,
medicamente care pot si puni in pericol viata beneficiarilor ori alte substante periculoase;

o) ajutd beneficiarii s isi mentind starea de igiend (baie, taiat unghii, par) la indicatia medicului sau in
cazurile In care constata cid acestia necesita ajutor;

h) pregiteste beneficiarii pentru efectuarea programelor de recuperare, servirea mesei precum si pentru
odihni;

i) aduce la cunostinta asistentului medical cu care lucreaza si medicului toate problemele de naturd
profesionala care s-au ivit in timpul schimbului;

j) piastreazi in permanentd igiena personald a beneficiarilor de servicii sociale;

k) pastreazi in stare de curitenie si schimbd lenjeria de pat si de corp a beneficiarilor, ori de cate ori este
nevoie;

1) serveste masa la camerd beneficiarilor care au indicatie de la medic si ajuté la masa pe cei care necesitd
ajutor;

m) se va preocupa ca beneficiarii imobilizati la pat sd aiba asigurata in permanenta apa potabila;

n) aplici scutele de unici folosinta la personele cu incontinentd, si fi schimba cand este nevoie, facand si
toaleta regiunii, aplici condoame urinare si participd activ la montarea de sonde si catetere urinare;

0) sa efectueze curatenia din si de pe noptiere, in dulapul de haine a beneficiarilor;

p) si aranjeze patul beneficiarilor ori de céte ori este nevoie si sa-I mentind curat;

q) asigurd strangerea rufelor si a lenjeriei de pat murdare si impartirea celor curate, dupd programul stabilit
de conducere sau ori de cate ori este nevoie;

r) la indicatia medicului insoteste beneficiarii caminului la investigatii, consultatii specializate, internari
sau externari;

s) asigurd pastrarea si buna folosire a inventarului din dotare;

t) asigura la indicatia sefilor ierarhici mutari ale beneficiarilor in alte camere;

u) lainternarea noilor beneficiari ia méasuri de igienizare a acestora, verificarea bagajelor si lucrurilor aduse
in camin;

v) raporteazd ierarhic orice abatere de la starea de igiend;

w) sd aiba o atitudine cuviincioasi fatd de beneficiarii de servicii ai caminului;

X) si poarte in permanenti echipament de lucru corespunzitor pe tot parcursul schimbului;

y) si participe la plimbarea beneficiarilor care prezinta deficiente motorii (sprijinire sau cu scaunul rulant);

z) si manifeste promptitudine la solicitarile beneficiarilor;

aa) la sfarsitul programului intocmeste procesul-verbal, in care mentioneazd activitatile desfasurate si toate

problemele apirute in timpul schimbului cu mentionarea numelui beneficiarului care a cauzat problema

si numdrul camerei;

noteazd in procesul verbal starea beneficiarilor din cursul serviciului si manifestirile deosebite.

intotdeauna se va mentiona numele beneficiarului care au cauzat probleme si numérul dormitorului;

ce) in cazul in care accidental, schimbul nu soseste nu va parasi serviciul decat dupa ce asistenta medicald
a asigurat un inlocuitor;

dd) raspunde de obiectele de inventar din camerele pe care le are in primire pe timpul schimbului;

ee) isi desfisoara activitatea sub indrumarea si supravegherea medicului sau asistentet medicale;

ff) manifesta comportament etic fatd de beneficiari si rudele acestora, fatd de personalul caminului, fata de
vizitatori, etc;

gg) pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine din institutie;

hh) este interzis sa imprumute bani sau sd accepte bani cu titlu de Imprumut de la beneficiarii din cadrul
caminului;

ii) sanu desfisoare alte activitdti in scopuri personale, altele decat cele de serviciu;
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tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

ART. 12.

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalului administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului social: functionare, aprovizionare,
mentenanti, achizitii, reprezentare pe baza de imputernicire sau delegatie, etc. si este format din:

a)
b)
c)
d)
e)
D)
g)
h)
1)
),

inspector de specialitate — economist (cod COR 263106) - 1 post;
referent (cod COR 333304) - 1 post;

magazioner (cod COR 432102) - 1 post;

consilier juridic (cod COR 261103} - | post;

administrator (cod COR 515104) - 1 post;

spilatoreasd (cod COR 912103) - 2 posturi;

bucitar (cod COR 512001) - 3 posturi;

electrician (cod COR 741307) - 1 post;

instalator (cod COR 712609) - 1 post;

sofer (cod COR 832201) - 1 post

(2) Atributiile generale ale personalului administrativ, gospodarie, intrefinere-reparatii, deservire sunt
urmétoarele:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

D
i)
k)
D

m)

n)

asigurd respectarea cerintelor sistemului de control managerial intern;

asigurd si mentine inregistrri in vederea furnizirii de dovezi ale conformitatii cu cerintele legale
aplicabile in vigoare si a functiondrii eficace a controlului managerial intern;

cunoaste cerintele documentelor privind controlul managerial intern;

aplicd documentele privind controlul managerial intern primite;

analizeazi periodic activitatea proprie si propune actiuni corective si preventive;

rezolva la termenul stabilit neconformititile semnalate de auditorul intern sau extern in materie
administrativi;

intretine aparatura si dotdrile, remediaza defectiunile In unitate;

decolmateazi canalizirile, efectueazi lucréri in curtea cadminului;

asigurd repararea, zugravirea si intretinerea bunurilor cdminului;

asigurd verificarea zilnica a instalatiilor de apd si cdldura (pe perioada sezonului rece) si procedeaza la
remedierea urgentd a defectiunilor;

asigurd functionarea centralei termice;

asigurd aprovizionarea cu alimente;

asigurd spalarea si calcarea articolelor de imbracaminte ale beneficiarilor dependenti precum si a
lenjeriei, perdelelor si draperiilor;

asigura intretinerea parcului auto al cdminului.

(3) Atributiile inspectorului de specialitate — economist:

a)
b)

c)
d)
e)
1))
g)
h)
D
)

preia sarcinile contabilui sef atunci cand acesta se afld in concediu;

analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective si preventive;

asiguri respectarea cerintelor sistemului de control managerial intern;

asigurd si mentine inregistrari in vederea furnizirii de dovezi ale conformitatii cu cerintele legale
aplicabile in vigoare si a functionarii eficace a controlului managerial intern;

cunoaste cerintele documentelor privind controlul managerial intern aprobate

rezolvi la termenul stabilit neconformitati semnalate de contabilul-sef;

asigurd inregistrarea in contabilitatea financiard si de gestiune a institutiei conform prevederilor din
Legea nr. 82/1991, cu modificarile si completdrile ulterioare;

inregistreaza si completeazi in registrul-inventar conform prevederilor art. 20 din Legea contabilitatii
nr. 82/1991 cu modificarile si completirile ulterioare si conform modelelor aprobate;

tine evidenta analitica a conturilor de alimente, materiale, obiecte de inventar si medicamente- respectiv
inregistrarea tuturor intririlor in baza facturilor emise de furnizor.

centralizeazi consumul lunar in baza — listelor zilnice de alimente, bonuri de consum, condica de
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)
s)

t)

z)

aa)

prescriptie a medicamentelor si a materialelor sanitare, a obiectelor de inventar cu cele inscrise in fisele
de magazie.

confrunti lunar stocurile scriptice din fisele de cont analitic pentru materiale, alimente, medicamente,
materiale sanitare si a obiectelor de inventar cu cele inscrise in fisele de magazie.

urmdreste intocmirea lucrarilor la timp avand in vedere termenul de verificare a documentelor contabile
lunare.

asigurd buna desfasurare a activitatii economico-financiare, aplicand legislatia in vigoare.

introduce mijloacele fixe achizitionate in programul de contabilitate si calculeaza amortizarea si
evaluarea acestora.

tine evidenta mijloacelor fixe ale institutiei inregistrand amortizarea si reevaluarea acestora conform
legislatiei Tn vigoare.

intocmeste situatia anuala de stabilire a costurilor de intretinere a beneficiarilor caminului.

efectueaza controlul casieriei conform prevederilor art. 46 din Decretul nr. 209/1976 intocmind proces-
verbal.

intocmeste anexele aferente situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale.

intocmeste contractele pentru gestionari, procedeaza la retinerea garantiilor materiale, reactualizarea
acestora si asigurd evidenta analiticd a acestora;

analizeaza lunar toate soldurile conturilor analitice si urmareste ca acestea si corespunda realitdtii
operatiunilor economico-financiare efectuate intocmind orice corespondentd necesard acestora;
efectueazi corespondenta cu creditorii si debitorii institutiei;

intocmeste statele de plata lunare, monitorizarea cheltuielilor de personal si efectueazd plétile aferente
salariilor;

verificd operatiunile de inventariere a patrimoniului si propunerile de casare, efectuénd controlul intern
asupra acestora;

opereaza in programul de contabilitate documentele financiar-contabile zilnice, de plata si cele privind
cheltuielile institutiei, asigurand Intocmirea pe toate subdiviziunile clasificatiei bugetare, a fiselor
bugetare si a evidentelor privind platile nete si disponibilul existent;

intocmeste lunar balanta de verificare a institutiei si la cererea conducerii orice alte balante analitice
solicitate;

asigurd evidenta creditelor bugetare, platilor nete si cheltuielilor pe structura clasificatiei bugetare in
vederea Intocmirii situatiilor financiare si anuale;

realizeaza incasdrile si platile prin virament, efectueaza operatiunile prin virament pe baza ordinelor de
platd prin trezorerie;

bb) tine evidenta, calculul si plata salariilor personalului institutiei;

cc)

verificd evidenta gestiunii patrimoniului institutiei;

dd) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si

secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor).

(4) Atributiile referentului:

a)
b)
c)
d)

e)

primeste corespondenta si inregistreazd reclamatiile si sesizarile adresate conducerii de catre salariatii
institutiei sau de catre beneficiari, intocmeste actele de expediere a corespondentei, difuzarea acesteia
compartimentului sau persoanei cireia ii este adresat documentul respectiv;

indosarierea documentelor cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor;

intocmirea si inscrierea in registre a operatiunilor efectuate (ordine de plata, registru de casd, formulare
de comandd, evidenta incasari, ridicare sau depunere de numerar);

intocmeste documente privind efectuarea operatiunilor bancare (plati catre furnizori si prestatori) si
intocmirea documentelor (ordine de plata bancare) pentru platile electronice;

colaboreazd cu economistul la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la
salvarea datelor informatice;

pastreazi si foloseste in bune conditii documentele cu regim special;

intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice caminului;
participa la receptia bunurilor;

tine legatura cu Trezoreria Galati in ceea ce priveste atributiile ce-i revin ca urmare a preludrii sarcinilor

casierului pe perioada lipsei acestuia: verificarea chitantierelor la primire, urmdrind cursivitatea
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numerelor, legarea lor si semnarea pe ultima fild, Incasarea sumelor de bani de la platitori si depunerea
numerarului incasat in temenul stabilit de lege, ridicarea zilnicd de la banca a extraselor de cont si
predarea la contabilitate, completarea Registrului de casé;

j) intocmeste foile de pontaj lunar pe baza graficelor de lucru si a condicii de prezentd;

k) intocmeste formele de angajare (completare de formulare contract individual de munca pe baza deciziilor
de angajare emise de conducitorul unitatii) si verifica ca in dosarele de personal sa existe toate actele
solicitate de lege;

1) intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munca;

m) intocmeste formele de desfacere a contractului individual de muncé (pe baza deciziilor de desfacere a
contractului individual de muncé), nota de lichidare;

n) inregistreazi contractele individuale de muncd, decizii de desfacere a contractelor de munci sau orice
alte modificari intervenite la contractele de munci ale angajatilor in registrul de evidentd al salariatilor
(REVISAL) si transmiterea informatiilor citre Inspectoratul Teritorial de Munca si Agentia Judeteand
de Ocupare in termenele prevazute de lege;

0) asigurd evidenta dosarelor de personal;

p) face parte din compartimentul de resurse umane constituit prin decizie emisé de catre directorul unitatii,
indeplinind sarcinile ce-i revin pe linie de inspector resurse umane si responsabil REGES;

q) efectueazi achizitiile directe necesare bunei derulari a institutiet;

r) tine corect si la zi evidenta primard privind activitatile de fncasdri si plati prin casierie;

s) intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la beneficiari, sustinatori legali si alte
persoane sau institutii juridice;

t) incaseazi sumele de bani de la platitori, prin numérare fapticd, in prezenta acestora;

u) verifica chitantierele la primire, fild cu fild, urmarind cursivitatea numerelor, legarea lor si semnarea pe
ultima fila;

v) depune integral numerarul incasat in fiecare zi la bancd, n contul cdminului si prezinta dovada depunerii;

w) Intocmeste zilnic Registrul de casa, fird corecturi, stersaturi, adaugiri sau tdieturi;

x) preda zilnic in contabilitate un exemplar din Registrul de casg;

y) depune si ridica actele de decontare la si de la Trezorerie;

7) ridica zilnic de la banca extrasele de cont si le preda la contabilitate si ridica trimestrial extrasul de cont
privind situatia garantiilor materiale;

aa) nuincredinteaza exercitarea atributiilor sale altor persoane, cu exceptia cazurilor cand lipseste motivat
o perioadd mai mare din unitate, cazuri in care conducerea caminului deleagi alte persoane pentru
exercitarea acestor atributii; nu pastreaza in casierie pachete de bancnote sau altor valori nenumarate,
necontrolate sau care apartin altor unitdti sau persoane;

bb) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(5) Atributiile magazinerului:

a) primeste materialele si alimentele care se achizitioneaza, verifica cantititile indicate in documentele care
le insotesc si controleaza cét este posibil calitatea acestora;

b) participi la efectuarea de achizitii zilnice sau ocazionale de alimente si materiale;

¢) primeste bunurile materiale si alimentele numai in prezenta comisiei de receptie;

d) raspunde de depozitarea acestora In bune conditii pentru a se evita degradarea, respectandu-se normele
de protectia muncii si normele de stingere a incendiilor;

e) asigurd integritatea tuturor materialelor si alimentelor;

f) asigurd evidenta gestiunii in mod clar, corect si la zi a materialelor consumabile si a celor de natura
obiectelor de inventar in magazie si a alimentelor;

) intocmeste in prezenta comisiei de receptie nota de intrare-receptie;

h) asigurd intocmirea si circulatia documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor In evidenta
gestiunii;

i) elibereazd materialele din magazie numai in baza bonurilor de consum intocmite de administratorul
unitatii sau referent si supuse vizei de control financiar preventiv:

j) elibereaza alimentele din magazie numai pe baza cantitatilor inscrise in “Lista zilnicd de alimente™ la a

carei intocmire participd;
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k)

)

m)
n)
0)

p)
q)
r)
s)

t)

inregistrarea zilnic4 in programul de gestiune a intrérilor si iesirilor de alimente, materiale si listarea
documentelor aferente;

verificare zilnicd a temperaturii din frigiderele din magazie;

igienizarea spatiilor de depozitare a alimentelor si materialelor;

verificarea zilnici a termenelor de valabilitate a produselor aflate in gestiune;

prezinti la compartimentul financiar contabil, zilnic, documentele care stau la baza intrarilor si iesirilor
de materiale si alimente din unitate;

intocmeste Tmpreund cu administratorul unitatii centralizatorul consumului lunar de alimente;

are n vedere respectarea valoricd a alocatiei zilnice de hrand pe beneficiar;

confrunti lunar datele din evidenta gestiunii stocurilor cu cele din evidenta contabild;

intocmeste impreund cu administratorul planul anual privind necesarul de materiale si alimente aferent
anului viitor;

tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreazd caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(6) Atributiile consilierului juridic:

a)
b)

©)

d)
€)
f)

g)
h)

)

se subordoneaza directorului;

asigurd respectarea cerintelor sistemului de control managerial intern;

asigurd si mentine inregistriri in vederea furnizarii de dovezi ale conformitatii cu cerintele legale
aplicabile in vigoare si a functiondrii eficace a controlului managerial intern;

cunoaste cerintele documentelor privind controlul managerial intern aprobate;

aplica documentele privind controlul managerial intern primite;

analizeazi periodic activitatea proprie si propune actiuni corective si preventive;

rezolvi la termenul stabilit neconformitétile semnalate de auditorul intern sau extern;

vegheazi la aplicarea si executarea legilor si a altor reglementari legale in vigoare din domeniul
asistentei sociale a persoanelor varstnice;

reprezinti interesele ciminului in fata instantelor judecatoresti pe baza delegatiei directorului ingrijindu-
se de procurarea actelor necesare pentru dovedirea intereselor ciminului in litigiile In care institutia este
parte;

redacteazi actiuni judecatoresti, intdmpindri, concluzii scrise, apeluri, recursuri in cauzele in care
cdminul este parte;

tine evidenta cauzelor in care este parte cdminul, a termenelor si a solutiilor date;

se Ingrijeste de timbrarea actiunilor, apelurilor, recursurilor etc;

face cunoscut directorului solutiile instantelor si se ingrijeste de comunicarea hotarérilor definitive si
irevocabile citre compartimentele obligate cu ducerea lor la indeplinire;

raspunde de realizarea sarcinilor repartizate, de depunerea lucrarilor la instantele judecdtoresti in
termenele stabilite de acestea;

propune masurile cu caracter juridic necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii
si sprijind executarea acestora;

executd orice alte lucrari cu caracter juridic dispuse de director;

avizeazi din punct de vedere legal masurile si deciziile directorului;

formuleaza rapoarte de neavizare in situatiile in care actele juridice supuse spre avizare pentru legalitate
nu corespund reglementirilor legale, indicAnd neconcordanta acestora cu normele legale;

asigurd pistrarea actelor cu care lucreazi si predarea lor la arhiva conform nomenclatorului arhivistic;
redacteazd contracte de colaborare, parteneriate, asociere, protocoale cu persoane fizice si juridice
romane si striine, cu organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri sociali in vederea finantarii si
realizirii in comun a unor actiuni, lucrari sau servicii cu caracter social si vizeaza aceste acte;
redacteaza si avizeazi din punct de vedere al legalitatii orice contracte si acte aditionale care intervin in
desfasurarea activitatii cdminului pentru persoane varstnice;

acorda consultanta juridica in domeniul asistentei sociale a persoanelor vérstnice compartimentelor din
cadrul cdminului;

asigura confidentialiatea informatiilor despre care ia cunostiintd ca urmare a atributiilor de serviciu, cu
exceptia celor care sunt prevazute de lege ca fiind informatii cu caracter public;

oferda consultantd juridici varstnicilor din cdmin in domeniul de activitate specific institutiei, la
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solicitarea acestora si din oficiu atunci cand situatia o impune;

y) certifica si semneaza “conform cu originalul” documentele necesare activitatii institutiei;

z) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor).

(7) Atributiile administratorului:

a) asigurd buna desfisurare a activitdtii din punct de vedere logistic (materiale si furnituri de birou,
alimente, materiale de intretinere si curitenie, mijloace de deplasare, aparaturd, retea de calculatoare,
etc.);

b) repartizeaza pe gestiuni bunurile institutiei, raspunde si controleaza sistematic felul in care sunt folosite
si pastrate acestea, anuntand in scris directorul despre orice modificare sau producere de pagube;

¢) intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor necesare bunei
functiondri a activitatilor caminului;

d) urmareste lucrarile de reparatii, recompartimentari, modernizari etc. si lucrérile de orice naturd ce se
efectueazi;

e) depisteaza si remediaza orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfasurare a activititilor
de orice fel din cadrul cdminului;

f) face propuneri de achizitii si participd la intocmirea planului anual de achizitii;

g) stabileste si intocmeste la inceputul fiecdrui an, planul cu necesarul de aprovizionare;

h) asigurd si efectueazi instruirea personalului si rdspunde de protectia muncii pentru personalul din
subordine;

i) sepreocupd de incheierea contractelor de prestari servicii pentru asigurarea incalzirii spatiilor, a energiei
electrice, a apei reci si apa canal, a apei calde, intretinerea spatiilor, a salubrizérii, etc.;

j) se preocupi cu respectarea normelor igienico-sanitare asigurand curétenia in incinta unititii;

k) asigurd pregitirea si servirea unei cantitti rationale de hrang,

1) supravegheazi activititile de pregétire si servire a mesei;

m) asigurd reparatiile curente si intretinerea bunurilor institutiei;

n) asigurd paza institutiei;

0) asigurd supravegherea centralei termice in vederea furnizdrii de apa caldd si céldura;

p) asigurd arhivarea documentelor si securitatea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare;

q) efectueazi receptionarea marfurilor si serviciilor achizitionate de la furnizori;

r) verifica zilnic stocurile de materiale si alimente;

s) participa la efectuarea de achizitii zilnice sau ocazionale de alimente si materiale;

t) actualizarea evidentei cu privire la numarul persoanelor beneficiare in functie de dinamica intrari — iesiri;

u) verifica periodic stocurile aflate In gestiune;

v) comunicd imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca, despre care are
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

w) 1si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&natétii in munca si masurile
de aplicare ale acestora;

x) studiaza legislatia in vigoare necesard indeplinirii atributiilor functionale;

y) anunti directorul in cazul producerii unor evenimente deosebite In unitate;

z) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreazd caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(8) Atributiile spilitoresei:
a) se aprovizioneaza periodic de la magazia caminului cu materialele necesare (detergenti, dezinfectanti)
pentru spalarea rufelor si raspunde de pastrarea si folosirea corespunzatoare a acestora;
b) supravegheaza consumul de energie si buna functionare a instalatiilor — masina de spalat, uscétor,
calandruy, fier de célcat;

¢) efectueaza schimbul de lenjerii de pat cu infirmierele, preludnd si predand pe bazd de proces—verbal,
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raspunde pentru curédtenia lor;

d) spala diferentiat, in functie de gradul de murdérie;

e) foloseste programele de spilare in functie de gradul de murdarie a rufelor, dupa ce, in prealabil au fost
selectionate tindnd seama de tesaturd si culoare;

) lenjeria de pat spalatd si calcatd sd fie pregatita pentru schimb;

¢) poartd echipament de protectie;

h) respectd cu strictete normele de sanatate si securitate in muncd si normele de prevenire si stingere a
incendiilor;

i) respectd programul de muncd, nu pardseste locul de munca si supravegheaza permanent masinile si
instalatiile;

j) participi la activitati gospodaresti;

k) participa la efectuarea de achizitii zilnice sau ocazionale de materiale;

1) asigurd igienizarea lenjeriei de pat si a altor materiale si echipamente textile folosite in camin, precum
si a hainelor beneficiarilor, acolo unde este cazul;

m) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(9) Atributiile bucatarului:

a) pregiteste hrana in conformitate cu standardele in vigoare;

b) monteazi preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeaza elementele estetice ale
preparatelor;

¢) debaraseazd si asigurd curatenia bucatdriei;

d) asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

e) raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea termenelor de
executie a acestora;

f) pastreaza in bune conditii ustensilele si dotarea bucétariei;

g) respectd normele de igiend si securitate a muncii;

h) utilizeaza resursele existente, exclusiv in interesul cdminului;

i) respectd normele de consum a materiilor prime si dozarea produselor;

j) cunoaste, respectd si asigurd respectarea prevederilor regulamentului intern, a normelor de igiend, a
normelor de sinitate si securitate in munca si normele de prevenire si stingere a incendiilor, precum si
prevederile cu privire la situatiile de urgentd;

k) participd la efectuarea de achizitii zilnice sau ocazionale de alimente si materiale;

1) desfisoard activitatea astfel inct si nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald
atat propria persoani cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

m) utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase;

n) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

0) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice i
sd utilizeze corect aceste dispozitive;

p) si comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea celorlalti angajati, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

q) sa aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

r) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de muncd si inspectoril
sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitatii salariatilor;

s) sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

t) siisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sanatdtii In munca si
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maésurile de aplicare a acestora;

tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor).

(10) Atributiile muncitorilor calificati — electrician si instalator:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

executi lucrarile de intretinere si reparatii specifice in camin;

aprovizioneaza locul de munca cu materiale, scule si unelte necesare;

are obligatia s cunoasci toate lucrérile in curs de desfasurare, precum si amenajdrile necesare in cadrul
caminului;

va Intocmi lista materialelor necesare pentru remedierea defectiunilor existente;

participd la efectuarea de achizitii zilnice sau ocazionale de materiale;

se informeazd cu cunostinte legate de duritatea si rezistenta materialelor folosite si de tehnologia
constructiilor/lucrarilor in domeniul lor de activitate, respectiv instalatii electrice, instalatii sanitare,
mecanica;

utilizeaza informatiile din planurile si detaliile de executie si efectueazi calcule matematice simple care
se referd la lucrérile specifice;

executd lucrari de inlocuire a mijloacelor fixe si asigurd recuperarea materialelor refolosibile;

utilizeazi corect echipamentul individual de protectie;

are obligatia si cunoasca normele de securitate si sdnatate in munca si securitate la incendiu;

raspunde de sculele si utilajele din dotare si de buna lor functionare;

se ingrijeste zilnic de ntretinerea si curdtenia locului de munca;

participd si la alte actiuni care se desfasoard in cadrul unitatii;

raspunde prin semnaturd si material pentru inventarul luat in primire si pentru materialele primite si de
punerea lor in opera;

indeplineste alte sarcini curente atribuite de catre administrator, in concordanta cu necesitatile imediate
ale unitdtii;

tine evidenta stricti a documentelor pe linia serviciului, pastreazé caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei In vigoare, precum si a Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

(11) Atributiile soferului:

a)

b)

2

asigurd in permanenti starea tehnicd a masinii in vederea asigurdrii transportului de persoane, alimente
si materiale de orice fel necesare desfasurarii activitdtilor in unitate, ajutd la incarcarea si descércarea
din masini;

se preocupi permanent de folosirea judicioasa a carburantilor si lubrifiantilor, alegand in acest sens
variantele cele mai optime ale traseelor parcurse in timpul deplasarilor, purtdnd réspunderea pentru
consumul nejustificat;

asigurd efectuarea reviziilor si reparatiilor curente si capitale in termenele prevazute, precum si
verificirile tehnice obligatorii si necesare, previzute in cartea tehnicd a maginii si in normativele in
vigoare;

efectueaza lucrari de intretinere si mici reglaje care se pot face de catre conducétorul auto In decursul
anului avand in vedere schimbarea anotimpurilor, pregétind masina pentru fiecare sezon;

mentine in permanent mijlocul auto in stare de curdtenie si perfectd stare de functionare, Ingrijindu-se
de procurarea pieselor uzate necesare, intocmind din timp lista cu necesarul pieselor ce trebuie nlocuite,
pe care o va inainta spre aprobare administratorului si apoi conducerii unitatii;

semneaza si completeazi foaia de parcurs zilnic in rubricile stabilite pentru conducitorul auto privind
starea tehnicd a masinii, mentiondnd toate datele privitoare la activitatea din ziua respectivd, avand
semnaturile de confirmare a curselor efectuate, foaia fiind predatd la terminarea programului
administratorului;

urmdreste permanent ca orice transport de persoane, alimente sau materiale sa fie insotit de acte

ROF CPV Sf. Spiridon - septembrie 2024 Pagina 25 din 27




justificative;

h) foloseste mijlocul auto numai in activitatile ce privesc unitatea, iar la terminarea programului va gara
mijlocul auto in locurile desemnate special in acest sens, asigurand securitatea si echiparea completa;

i) va raspunde prin semnaturd si material pentru inventarul si materialele avute in primire, va semna
bonurile de materiale si foile de parcurs;

j) va urmiri in permanenta dotarea mijlocului auto cu trusa sanitard, stingdtor portabil si cu toate dotarile
necesare, cerute de legislatia in vigoare;

k) sd aiba asupra sa permisul de conducere pe care il prezintd administratorului la cerere, cu ocazia eliberarii
foii zilnice de parcurs;

1) nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

m) verifica zilnic, dupa foaia de parcurs consumul zilnic de combustibil, daca autovehicolul se incadreaza
sau nu in consum;

n) tine evidenta ruldrii cauciucurilor si o verificd impreund cu administratorul;

0) raspunde de avarierea autoturismului cdnd acesta s-a produs din culpa sau neglijenta sa;

p) sinu incredinteze conducerea autovehiculului altor persoane, decat in situatia efectudrii concediului sau
in alte cazuri speciale;

q) si nu lase motorul pornit si sd pardseasca autovehiculul;

r) si nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehiculul;

s) si respecte cu strictete legislatia rutierd;

t) sd nu transporte persoane striine cu masina unitatii;

u) tine evidenta strictai a documentelor pe linia serviciului, pastreazd caracterul confidential al
acestora si secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului
(UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor).

ART. 13.
Finantarea caminului
(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Cdminul pentru Persoane Vérstnice ,.Sf. Spiridon” are in
vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de
calitate si de cost aplicabile.
(2) Cheltuielile de functionare a Cdminului pentru Persoane Vérstnice ,,Sf. Spiridon” se asigura cu respectarea
principiului subsidiaritatii, in urmatoarea ordine:

a) din sume alocate din bugetul local al Municipiului Galati;

b) din bugetul de stat, conform legislatiei in vigoare;

¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din

striainatate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 14.

Dispozitii finale

(1) Toate compartimentele caminului au obligatia si asigure indeplinirea la timp si conform standardelor de
calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea unitatii.

(2) Personalul angajat trebuie si aplice si s& respecte standardele minime de calitate in centrele rezidentiale
destinate persoanelor varstnice.

(3) Caminul pentru Persoane Varstnice ,,Sf. Spiridon” isi desfasoara activitatea in baza unui Cod de etica sia
unor proceduri proprii de acordare a serviciilor consemnate in Manualul de proceduri, personalul caminului fiind
instruit, cunoaste si aplici prevederile Codului de eticd si a Manualului de proceduri.

(4) Beneficiarii nu pot presta in cadrul ciminului activitai care sd fie salarizate.

(5) Persoanele varstnice din cdmin beneficiazd de toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia
Drepturilor Omului si de alte legi.

(6) Persoanele varstnice din cimin au obligatia si pastreze bunurile din dotarea cdminului si1 s& respecte
prevederile Regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului intern si normele legale In vigoare.
(7) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legala ce priveste organizarea,
functionarea si atributiile caminului si de asemenea, In mésura in care se modifica prevederile legale in vigoare
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la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considera de drept modificat cu respectivele prevederi legale.
(8) Personalul ciminului indiferent de functia pe care o ocupa este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.

(9) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din
legislatie si din prezentul regulament.

(10) Fisele posturilor se intocmesc de conducatorul locului de munca si se aproba de catre directorul institutiei
si se actualizeaza ori de céte ori este nevoie in functie de dispozitiile legale.

(11) Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea

administrativa sau civila.
(12) Prin grija conducitorilor loculurilor de munca, prezentul regulament va fi insusit de cétre fiecare salariat

sub luare de semnaturd.
(13) Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin hotarare a Consiliului local.
(14) Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considerd modificate de drept in

momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.
(15) Prezentul Regulament de organizare si functionare intrd in vigoare de la data comunicarii.

Presedinte de sedinta,
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