ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR.196 din 28 august 2019
privind aprobarea statului de functii si a Regulamentului de organizare i functionare ale
Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Baia de Cris

CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA;

Avand in vedere proiectul de hotarare nr.199/2019 initiat de presedintele
Consiliului Judetean Hunedoara, domnul Bobora Mircea Flaviu, referatul de aprobare
nr.13642/08.08.2019, raportul de specialitate comun nr.13643/2019 al Compartimentului
managementul unitatilor de asistentd medicald si Serviciului resurse umane, salarizare si
gestiunea functiei publice din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara,
Avizul nr.75/2019 al Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget, finante,
agriculturd, silviculturd, administrarea domeniului public si privat al judetului, Avizul
nr.76/2019 al Comisiei pentru activitati stiintifice, invatdmant, culte, cuiturd, sport, tineret,
probleme de sénéatate, protectie sociald, ale familiei si copilului, precum si de legatura cu
ONG-urile, Avizul nr.77/2019 al Comisiei pentru administratie publica locald, juridica,
apérarea ordinii publice, problemele minoritétilor, respectarea drepturilor omului si a
libertatilor cetatenesti;

Viazand adresa nr.295/24.07.2019 a Unitatii de Asistentda Medico-Sociala
Baia de Cris inregistratd la Consiliul Judetean Hunedoara cu nr.12935/29.07.2019
precum si Avizul Consultativ Favorabil nr.299/2019 al Consiliului Consultativ,

Tinand cont de prevederile Hotdrarii Guvernului Romaniei nr.459/2010
pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii acordate in unitétile de asistenta
medico-sociale si a unor normative privind personalul din unitatile de asistentd medico-
socialad si personalul care desfagoard activitdtj de asistentd medicala comunitara, cu
modificarile si completérile ulterioare;

In temeiul prevederilor Hotarari Guvernului Roméniei nr.286/2011
actualizatd, pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
confractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului din sectorul bugetar plit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Conform prevederilor Legii — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul dispozitilor art.173 alin.1 lit.a si d alin.2 lit.c, alin.5 litc, art.182
alin4 si ale art.191 alin.1 lita, alin.2 lita coroborat cu cele ale art.196 alin.1 lit.a din
Ordonanta de Urgent& a Guvernului Romaniei nr.57/2019 privind Codul Administrativ;




HOTARASTE:

Art.1 - Aproba statul de functii al Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Baia
de Cris, conform Anexei nr.1 care face parte integranté din prezenta, incepand cu data
intrarii in vigoare a prezentei.

Art.2 - Aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Unitatii de
Asistentd Medico-Sociala Baia de Cris, conform Anexei nr.2, care face parte integranta
din prezenta, incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei.

Art.3 - Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei, art.2 al Hotaréarii
nr.39/2019 si Hotérarea nr.181/2017 ale Consiliului Judetean Hunedoara se abroga.

Art.4 (1) - Prezenta va fi dusa la indeplinite de Unitatea de Asistenta
Medico-Sociald Baia de Cris si va fi comunicatd celor interesati prin grija Serviciului
administratie publica locald, relatii publice, ATOP din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Hunedoara.

(2) - Prezenta poate fi contestatd in termenul si conditiile Legii nr.554/2004
a contenciosului administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA:
Mircea Flaviu Bobora - SECRETAR AL JUDETULUI,

1;/ Dan Daniel
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CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA ) Anexanr2 Ia Hotararea nr. /74 12019
UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA a Consilivlui Judetean Hunedoara
BAIA DE CRIS

REGULAMENT
_ DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
UNITATII DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA — Baia de Cris

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizarc si functionare este un document propriu al
serviciului social ,,Unitatea de asistentd medico-socialid -Baia de Cris,, , aprobat prin
Hotérare a Consiliului Judetean Hunedoara, in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu
respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdirii accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele
beneficiare, cét §i pentru angajatii unitdtii si, dupd caz, pentru membrii familiei
beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social

Serviciul social "Unitatea de asistentd medico-sociald -Baia de Crig" , cod
serviciu social 8710 CRMS-I, cu personalitate juridicd, acreditat conform Certificatului
de acreditare seria A, nr.0008051 detine Licenta de functionare definitivd/provizorie nr.
0001309, CUI 4374032 , cu sediul in comuna Baia de Cris, str.Tribunului, nr.27,
Jud.Hunedoara.

ART. 3 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Unitatea de asistenti medico-socialid — Baia de Crig
"este de a asigura, persoanelor varstnice cu afectiuni cronice gi somatice , aflate in situatii
de dificultate sociald, carc indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gazduire,
asistentd medicald, Tngrijire, recuperare, reabilitare, consiliere psihologica, socializare,
petrecere a timpului liber, asistentd paleativa, si care, datoritd unor motive de naturd
economicd, fizicd, psihicd sau sociald, nu au posibilitatea sd-gi asigure nevoile medico-
sociale.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social "Unitatea de asistentd medico-sociali - Baia de Crig
functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, dupa cum urmeaza;
1. Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare;
2. Legea nr. 448/2006, republicatd, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap cu modificérile i completdrile ulterioare;
3. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd,
cu modificdrile si completérile ulterioare;
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4. Hotdrarea Guvernului nr.459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru
serviciile acordate fn unitatile medico-sociale §i a unor normative privind personalul
din unitatile de asistentd medico-sociald si a personalului care desfisoara activititi de
asistentd medicald comunitar;

5. Hotédrdrea Guvernului nr. 932/2016 privind modificarea HG nr. 459/2010 pentru
aprobarea standardului de cost/an pentru serviciile acordate 1in unititile medico-
sociale si a unor normative privind personalul din unititile de asitentd medico-sociala
$i a personalului care desfigoari activititi de asistentd medicald comunitara;

6. Hotardrea Guvernului nr.412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea,
functionarea gi finantarea unitétilor de asistentd medico-sociale;

7. Instructiunea 1/2003 — a Ministerului sindtitii — de aplicare a Normelor privind
organizarea, functionarea si finantarea unitatilor de asistentd medico-sociale, aprobate
prin HG nr. 412/2003;

8. Ordonanta Guvernului nr. 70/2002 pentru administrarea unitifilor sanitare publice de
interes judetean si local.

9. Ordinul Ministerului Muncii Solidaritdtii sociale si Familiei nr.73/2005 privind
aprobarea modelului contractului pentru acordarea de servicii sociale incheiat de
serviciile publice de asistentd sociald cu furnizorii de servicii sociale.

10.Hotérarea Guvernului nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentelor- cadru de organizare si functionare a serviciilor
sociale dar i Tn confomitate cu alte acte normative secundare aplicabile domeniului.

(2) Ordinul nr.29/03.01.2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanclor varstnice, persoanelor fard addpost tinerilor
care au pardsit sistemul de protectic 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, anexa 7 .

(3) Serviciul social Unitatea de asistentd medico-sociald — Baia de Cris este infiintat
prin: Hotérdrea nr.24/2003 a Consiliului Local Baia de Cris si a fost trecutd in subordinea
Consiliului Judetean Hunedoara conform Hotararii nr.4/2005 a Consiliului Judetean Hunedoara
(privind trecerea Unitdtii de Asistentd Medico-Sociala Baia de Cris in responsabilitatea
administrativa gi financiard a Consiliului Judetean Hunedoara).

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,,Unitatea de asistentd medico-sociald - Baia de Cris,, se
organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaz3 sistemul
national de asistentd sociala, precum si a principiilor specifice care stau la baza acorddrii
serviciilor sociale prevézute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin
lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roménia este parte, precum gi in
standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale Tn cadrul Unitatii de

Asistentd Medico-Sociald - Baia de Crig sunt urmétoarele:
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
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b)protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare In ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald i
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoancle beneficiare

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei beneficiare,

d) deschiderea cétre comunitate;

e) asistarea persoanelor fird 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 i luarea in considerare a acesteia de discerndmant
si capacitate de exercifiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupd caz,
cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de carc acesta a dezvoltat
legituri de atagament;

i) promovarea unui model familial de Ingrijire a persoanei beneficiare;

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor 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 responsabilitdiii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacititi de integrare sociald si implicarea activi in solutionarea situatiilor de dificultate cu
care se pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea unitatii cu serviciul public de asisten{d sociald.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

1)(A) Capacitatea Unititii de Asistentd Medico-Sociald - Baia de Cris este de 50 de
paturi; :

(B) Beneficiarii serviciilor acordate in Unitétii de Asistentd Medico-Sociala - Baia de
Crig sunt persoane cu afectiuni cronice care necesitd permanent sau temporar,
supraveghere, asistare, Ingrijire, tratament si care datoritd unor motive de naturd
economici, fizicd, psihicd sau sociald, nu au posibilitatea s isi asigure nevoile sociale, sd
isi dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrarea sociald si se afld in una
din situatiile:

1. nu au familie sau nu se afla in intretinerea unei sau unor persoane obligate
la aceasta, potrivit dispozitiilor legale 1n vigoare;

2. nu au locuinti si nici posibilitatea de a-gi asigura conditiile de locuit pe
baza resurselor proprii;

3. nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru
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4. nu se pot gospodiri singuri sau necesitd Ingrijire specializatd;
5. se afli in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, datorita
bolii ori starii fizice sau psihice.

2) Conditiile de acces/admitere 1n unitate sunt urmétoarele:

(A) Acte necesare;
1. Cerere de internare tip;
2. Analize medicale:

- Examen neuropsihiatric:

- Examen pulmonar si radiografie;

- Adeverinta medicald din care sa reiasd ca persoana asistatd nu suferd de boli infecto-

contagioase (medicul de familie) ;
- Antigenul hepatitei B (Hbs) ;
-H.ILV; V.D.R.L; Glicemia;
Certificat de incadrare intr-o categorie de persoane cu handicap (Comisia de Evaluare a
Persoanelor cu Handicap Adulte),dupd caz;

3. Copie xerox dupi:

- Buletin de identitate / carte de identitate persoana asistat;

- Certificat de nastere persoana asistati;

- Certificat de cisitorie persoana asistatd sau certificat de deces sof/sotie dupé caz;

- Buletin de identitate/ carte de identitate apartindtori;

4. Acte doveditoare privind veniturile persoanei asistate si ale
sustinitorilor legali, ce vor fi acctualizate anual ( dupi caz):

- Talon pensie / adeverinta de venit de la secia financiar teritoriald;
- Adeverinta salariat;
- Declaratie pe propria raspundere in cazul celor fard venituri;

5. Declaratie prin notar privind obligativitatea apartinitorului de a face
plata contributiei lunare, si declaratie de preluare si ingrijire a beneficiarului de cétre
apartinitor sau reprezentant legal la externarea din unitate.

6. Grila de evaluare medico-sociald a persoanelor care se

interneazi in unitati de asistentd medico-sociale, aprobatd prin Ordinul Ministrului Sanatatii si
Familiei nr. 491/2003 si al Ministrului Muncii si Solidaritétii Sociale nr. 180/2003, i
evaluarea gradului de dependent3 a beneficiarului (anexa la grild);

7. Plan de interventie intocmit de S.P.A.S;

8. Dovada eliberati de Serviciul specializat al primdriei in a cérei raza
teritoriald isi are domiciliul ori regedinta persoana cu handicap, prin care se atesta ca
acestia nu i-au putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu ori in cadrul altor servicii
din comunitate;

9. Copie xerox dupi eventuale hotiréri judecatoresti sau contracte de
vénzare-cumpdrare in care sunt stabilite obligatii de Intretinere pentru persoana asistata, sau
obligatii ale acesteia privind internarea altor persoane;

10. Aprobare de institutionalizare -Internarea in Unitatea de Asistentd
Medico-Sociald Baia de Cris este recomandati de unitéti sanitare cu paturi si de cétre persoane
fizice sau juridice §i este conditionatd de evaluarea medico-sociald prealabild efectuati in
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conformitate cu grila de evaluare medico-sociald, prin reglementdrile comune ale Ministerului
Sanatatii si ale Ministerului Muncii , Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.

(B) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarului sunt:

a) prezintd afectiuni care necesitd ingrijire medicald temporara sau permanentd, care nu
poate fi acordatd la domiciliu;

b} nu se poate gospodari singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza,
legali care nu pot si le asigure protectia si Ingrijirea, datorit stirii de sdndtate gi/sau a situafiei
economice gl a sarcinilor de familie; '

d) persoanele cu domiciliul pe raza administrativ-teritoriala a judetului Hunedoara.

(C) Directorul Unitatii de Asistentd Medico-Socialda - Baia de Cris aprobd internarea in
unitate cu respectarea conditiilor prevazute de lege, de prezentul regulament si tinand cont de
locurile disponibile.

(D) La admiterea solicitantului in unitate se incheie intre solicitant/apartindtorul séu legal si
conducerea unitdtii un contract de furnizare a serviciilor medico-sociale .

Contractul respectd clauzele prevdzute In modelul de contract aprobat prin Ordinul
Ministerului Muncii Solidaritatii Sociale si Familiei nr.73/2005. Contractul se completeazd in
dublu exemplar cate unul pentru fiecare parte .

(E) Contributia lunari a beneficiarului si /sau a apartinitorului legal se stabileste in
conformitate cu legislatia in vigoare si se aproba prin Hotérére a Consiliului Judetean
Hunedoara .

3) Conditii de Incetare a serviciilor oferite in Unitatea de Asistentd Medico-Sociald - Baia
de Crig : '
Decesul beneficiarului;
La expirarea duratei pentru care a fost Incheiat contractul;
Existé acordul scris al pértilor;
Scopul contractului a fost atins;
Sunt Tncalcate clauzele contractului, nu se respecta regulamentul de organizare si
functionare si regulamentul de ordine interioara;
f. In cazul unui comportament violent, neadecvat al beneficiarului sau in cazul
distrugerii bunurilor unitatii,
g. In cazul in care nu se plateste contributia stabilitd conform legii . Aceasta atrage
dupa sine externarea pacientului;

L S

4) Unitatca de Asistentd Medico-Sociald — Baia de Cris aplicd proceduri propri privind
asistarea in unifate gi incetarea serviciilor oferite beneficiarilor.

5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate In Unitatea de Asistentd Medico-
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Sociald - Baia de Cris au urmitoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile i libertatile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasé, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstan{a personald ori sociald;

b) si participe la procesul de luare a deciziilor Tn furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociald care 1i se aplica;

c) si li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d)  silise asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cét se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) si fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de exercifiu;
f) s li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) s4 participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

6) Persoanele beneficiare de. servicii sociale furnizate in Unitatea de Asisten{d Medico-
Sociali - Baia de Cris au urmétoarele obligatii:
a) s furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situaie familiald, sociald, medicald si
economicd; '
b) s participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale; ‘
¢) si contribuie, In conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiald,
d) s& comunice orice modificare intervenitd in legturd cu situatia lor personald;
¢) si protejeze si sd Ingrijeasca patrimoniul unittii;
f) si aibd un comportament adecvat, civilizat, fatd de ceilalti pacienti si fatd de personalul
unitatii;
g) si respecte si sd accepte medicatia scrisd de medic in foaia de observaie fard automedicatie
( medicamente luate fara prescriptie medicald);
h) si respecte regulamentul de ordine interioard precum si regulamentul de organizare si
functionare a unitatii;
i) sd se implice In programul de ingrijire §i recuperare, §i , eventual in reintegrarea familiald.

ART. 7 Activititi si functii

Principalele funciii ale serviciului social Unitatea de Asistenti Medico-Sociald - Baia
de Cris sunt urmdtoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public judetean, prin asigurarea urmitoarelor
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activitai:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana

beneficiara;

2. gizduire pe perioadd determinati/ nedeterminatd;

3. ingrijire personali;

4. asistentd pentru sdndtate;

5. recuperare/reabilitare functionald;

6. socializare si activitati culturale;

7. integrare/reintegrare sociald;

8. alimentatie;

9. cazare;

10. reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajri, reparatii, etc.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice i publicului larg
despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

I.punerea la dispozitia publicului larg a materialelor informative privind activititile derulate
si serviciile oferite;

2. facilitarea accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali / reprezentantilor
conventionali, membrilor din familie, anterior admiteril beneficiarilor, pentru a cunoagte
conditiile de locuit si de desfisurare a activitatilor / serviciilor, In baza unui program de vizitd,

3.realizarea unor demersuri pentru ca beneficiarii si orice persoand internata precum si
institutiile publice cu responsabilititi in domeniul protectiei sociale, sa cunoasca activitatea si
performantele sale;

4.elaborarea unui plan individual de interventie sociald pentru fiecare beneficiar,care
cuprinde activitati si servicii specifice nevoilor acestuia;

5.elaborarea de rapoarte de activitate,

6.elaborarea unui Ghid al beneficiarului pentru informarea exclusivd a beneficiarilor sau,
dupid caz, a reprezentantilor legali, familiilor acestora cu privire la serviciile si facilitatile
oferite;

7.afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfasurata zilnic.
¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor 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 urmdtoarelor activitati:

1. informarea personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor nscrise in Carta
drepturilor beneficiarului, Codul de eticd si Manualul de proceduri;

2. informarea beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viatd sanatos, precum si
asupra drepturilor fundamentale;

3. informarea beneficiarilor/reprezentanti legali cu privire la tipuri de abuz, modalitatea de
identificare si sesizarea eventualelor abuzuri sau asupra altor forme de tratament degradant, ct
si modul de formulare a eventualelor sesizdri/reclamatii.
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d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitafi:

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

2. realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;

3. intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor pentru obtinerea licentei de
functionare a Unititii, pe baza standardelor de calitate, conform legislatiei n vigoare;
¢) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale unitdtii prin realizarea
urmitoarelor activitai:

1. functionarea unititii conform prevederilor regulamentului propriu de organizare §i
functionare;

2.cunoasterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea $i administrarea resurselor
financiare, materiale si umane ale unitaii;

3.intocmirea bugetului propriu al unititii si a contului de execufie a exercitiului bugetar;

4.asigurarea integrititii si pastrérii In bune conditii a patrimoniului unitatii: cladiri, instalatii,
dotari, aparaturd;

5.realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei
desfisuriri a activitatii unitafii;

6.identificarea anuald a nevoilor de perfectionare a personalului unitdtii gi asigurarea,
pregitirea si instruirea personalufui.

ART. 8 Structura organizatoricii, numirul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Unitatea de asistentd medico-sociald - Baia de Crig functioneaza cu un
numdr de 43 posturi, conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Hunedoara, din care:
a) personal de conducere — 1;

b) personal de specialitate medico-social, personal sanitar mediu si personal sanitar auxiliar-

25;

¢) personal financiar contabilitate, administrativ, gospodarire, intrefinere-reparatii, deservire
-17

d) personalul de specialitate de Ingrijire si asistenta reprezinti 60% din totalul personalului.

(2) Structura organizatoricd conform organigramei este urmdatoarea :
1 - Director
2 - Compartiment sanitar
3 - Compartiment auxiliar de specialitate
4 - Compartiment contabilitate, resurse umane, achizitii
5 - Compartiment administrativ, inirefinere

(3) Raportul angajat/beneficiar asigurd prestarea serviciilor in cadrul unitdtii si se realizeazd
in functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de calitate.




ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:
a) Director
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdfilor desfisurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariaii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizirii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementrii
obiectivelor si Intocmeste informiri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire $i perfectionare;
d) colaboreazi cu alte unitati/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbundtatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitdii serviciilor, precum gi pentru identificarea celor mai bune servicii
care si rispundi nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) intocmegte raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajafii unitatii;

g) propune Consiliului Judetean Hunedoara aprobarea structurii organizatorice si a numarului
de personal,

h) desfigoard activititi pentru promovarea imaginii unitifii in comunitate;

i) ia in considerare i analizeazi orice sesizare care i este adresatd, referitoare la incélcéri ale
drepturilor beneficiarilor 1n cadrul unitdtii pe care o conduce;

j) rispunde de calitatea activitdtilor desfisurate de personalul din cadrul unitétii si dispune, in
limita competentei, misuri de organizare care si conducd la imbunéatatirea acestor activititi
sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

k) organizeazi activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare i functionare §i regulamentului de ordine interioard;

1) reprezintd unitatea In relagiile cu Consiliul Judetean Hunedoara si, dupd caz, cu autorittile
si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din {ard si din strdinatate, precurn siin
justitie;

m) asigurd comunicarea §i colaborarea permanentd cu serviciul public de asistenid sociala de
la nivelul primariei si de la nivel judefean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societitii civile active fn comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul unitatii, in conditiile legii;
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o) Intocmeste proiectul bugetului propriu al unitétii si contul de incheiere a exercifiului
bugetar;

p) asiguri indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cét si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

q) asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

r) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diploma de
invitdmant superior In domeniul psihologie,asistentd sociala si sociologie ,cu vechime de
minim 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu o diploma de licenta ai
invatimantului superior in domeniul juridic , medical , economic si al stiinfelor administrative
cu experienfd de minim 5 ani In domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanctionarea disciplinard sau eliberarea din functie a conducétorilor institutiei se face In
conditiile legi.

ART. 10. Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structurd care asiguré:

a) monitotizarea de ciitre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Unititii de asistentd medico-sociald - Baia de Crig a respectrii standardelor
minime de calitate;

b) respectarea principiului participdrii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce privegte
functionarea unitatii.

(2) Consiliul consultativ este compus din 5 membri:

a) un reprezentant al Consiliului Judetean Hunedoara, desemnat prin hotdrare a Consiliului
Judetean Hunedoara;

b) un reprezentant al Directiei de Sanatate Publicd a Judetului Hunedoara;

¢) un reprezentant al Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Hunedoara;

d) un reprezentant al Casei de Asigurari de Sandtate Hunedoara,

¢) un reprezentant al societatii civile;

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmétoarele atributii principale:

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

b) analizeazi activitiile derulate In unitate si propune mésuri si programe de imbundtatire a
acestora,

¢) dupi caz, 1si exprimi acordul prealabil cu privire la Incetarea/sistarea serviciilor acordate
unei persoane beneficiare In situatia in care aceasta nu a respectat clauzele contractului de
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acordare a serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibild gizduirea
acestuia in unitate in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul unitafii.
d) emite aviz consultativ pentru modificdri de organigrama, stat de functii,Regulament de
Organizare si Functionare a unitatii,

e) aproba regulamentul intern la propunerea directorului.

f) analizeazi modul in care se utilizeazi bugetul.

CAPITOLUL I
Compartiment sanitar si compartiment auxiliar de specialitate

ART. 11 Personalul de specialitate de ingrijire §i asistentd.

Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate este format din:

- medic specialist —221201;
- asistent social — 263501 ;

- asistent medical —222101;
- infirmiera — 532103;

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreazi cu specialigti din alte unitati in vederea solutiondrii cazurilor; identificdrii de
resurse etc.;
¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conducerii unitétii situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situafii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;
f) face propuneri de imbunittire a activititii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectirii legislatiei;
g) alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atributiile personalului de specialitate si auxiliar:

A. Medic specialist
a) organizeazi si rispunde de activitatea de asistentd medicala acordatd beneficiarilor;
b) examineaz la internare, §i, dupd caz, la externare, fiecare beneficiar;
¢) intocmeste foile de observatie ale beneficiarilor, asigurd inscrierea tratamentului si a evolutiel
bolii, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize, bilete
de iesire si altele asemenea);
d) instituie si urmdresc,dupd caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheazi tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le
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efectueazd personal,

¢) asigurd respectarea recomanddrilor cuprinse in bilete de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare, i altele asemenea, pentru beneficiari;

f) trimite la spital cazurile care necesitd ingrijire spitaliceasci;

g) confirmd decesul, consemneazi aceastd situatie in foile de observatie si dispune punerea
cadavrului la camera rece a unititii, dupa dous ore de la deces;

h) asigurd instruirea proprie si a personalului din subordine in problemele privind cunoasterea
reglementarilor din domeniul medico-sanitar;

1) controleazd, indrumd si rédspunde de aplicarea normelor de igiend si sanitate publica si a
normelor de protectie a muncii;

1) efectueazd ancheta epidemiologicd preliminard in cazul aparitici unor focare de boli
transmisibile;

k) raspunde de péstrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

1) raspunde de utilizarea corectd a aparatutii medicale i a instrumentarului unitdtii;

m) participd la analizele periodice ale activititii unititii si la elaborarea de catre conducerea
acesteia a raportérilor si a materialelor informative;

n) informeaza conducerea unititii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea s
ingrijirea beneficiarilor;

o) face parte din echipa multidisciplinars;

p) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort 1n relatiile de lucry;

q) respectd graficul de lucru intocmit si semneazi condica de prezents la venire si la plecare;

r) respectd normele igienico-sanitare , de SSM si de apirare Impotriva incendiilor:

5) respectd reglementdrile legale privind normele generale de sinitate si securitate a muncii,
ROF, ROL, norme privind prevenirea §i combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

t) pastreazd secretul profesional §i respectd codul de eticd al unititii, respectd procedura
operationald privind protectia datelor cu caracter personal, precum si toate procedurile luate la
cunostin{d sub semnétura; |

u) pérdsirea locului de muncé se poate face numai cu acordul directorului in cazuri deosebite;

v) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitiii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

x) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

B. Asistent social

a) este responsabil de activitatea de comunicare cu publicul si de informare a beneficiarilor;

b) acordd consiliere si sprijin in vederea realizirii demersurilor necesare obtinerii drepturilor

sociale (ajutoare binegti, materiale si sociale, pensii si altele asemenea);

¢) intocmeste documentatia necesar pentru internarea in unitate;

d) tine evidenta beneficiarilor in registrul de evidentd si se ocupd de registrul vizelor de flotant,

reprezentdnd actele la Serviciul Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor Hunedoara;

e) furnizeaza persoanelor internate sau apartindtorilor acestora, informatii privind drepturile de
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care beneficiazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si In ceea ce priveste
functionarea Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Baia de Cris;

f) colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale, fundatii, asociatii la realizarea unor programe
care se adreseazi grupurilor tint}, din care fac parte persoane internate in Unitatea de Asistentd
Medico-Sociala ;

g) participa la elaborarea planului individualizat de servicii;

h) participa la monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;

i) participd la elaborarea strategiilor si planurilor de asistentd sociald judetene si, dupd caz,
locale; :

j) respectd si apéra drepturile persoanelor internate;

k)respecti codul deontologic al asistentului social, in special caracterul de confidentialitate al
activitatii de asistentd sociald; respectd procedura PO-FC 30 cu privire la transmiterea intre
compartimente a documentelor care privesc creantele institutiei si PO-FC 31 cu privire la
sistemul informatic utilizat; respectd procedura operationald privind protectia datelor cu caracter
personal, precum si toate procedurile luate la cunostin{d sub semnaturd;

Dface parte din echipa multidisciplinar;

m)preia la solicitarea directorului , atributiile psihologului, in eventualitatca absentei acestuia;
n)la incetarea CIM, predi sefului direct echipamentul gi obiectele de inventar primite din partea
unitatii;

o)colaboreazi cu personalul medical i administrativ, nu creazd stéri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat i o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relafiile de lucru;

p) respectd graficul de lucru intocmit i semneazi condica de prezentd la venire si la plecare;

q) respecti normele igienico-sanitare, de SSM gi de apérare impotriva incendiilor;

r) respectd reglementirile legale privind normele generale de sdnétate si securitate a muncii
ROF, ROI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

s) piistreazi secretul profesional si respecti codul de eticd al unitafii;

t) pardsirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului ;

u) Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitdtii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

v) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

X)este responsabil de caz pentru beneficiari pe partea de asistenta sociala.

C. Asistent medical

a) participa la examinarea de cétre medici a persoanelor internate, informéndu-i asupra starii
si evolutiei acestora si executd indicatiile medicilor in ceea ce priveste efectuarea tratamentului
si a analizelor medicale, regimul alimentar si igiena persoanelor respective;

b) identifici problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabileste prioritatile,
elaboreazd si indeplineste planurile de Tngrijire si evalueaza rezultatele obfinute;
c) recolteazd produse biologice pentru analize de laborator, in conformitate cu prescriptiile
medicilor;
d) preia beneficiarul nou internat, verifica toaleta personald, tinuta de spital si il repartizeaza In
salon;
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¢) supravegheazd preluarea de cafre persoana desemnatd in sectic a obiectelor personale ale
pacientului, pe bazi de inventar;
f) efectueazd controlul epidemiologic al beneficiarilor la internarea in Unitate, la revenirea
acestora din familii dupd invoiri si dupd externarea din unitatile sanitare unde au urmat
tratamente specifice;
g) acordi prim ajutor in situatii de urgentd, apeleazi serviciul 112, in caz de urgentad medicald
anuntd medicul;
h) raspunde de ingrijirea persoanclor supravegheate §i urmaregte efectuarea de citre infirmiere a
toaletei acestora, schimbarea lenjeriei corporale si de pat, asigurarea conditiilor pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei si altele asemenea;
i) supravegheazi si asigurd alimentarea persoanelor dependente si supravegheaza distribuirea
alimentatiei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie,administreaza
personal medicamentafia ,efectueazd tratamentele ,imunizérile, testirile biologice si altele
asemenea, in conformitate cu prescriptiile medicale;
i) preia medicamentele de la punctul farmaceutic si le repartizeazd conform prescriptiilor
medicale (tratament acut, subacut si cronic) ;
k) raspunde de gestiunea aparatului de urgentd, tine evidenia stocurilor de medicamente
conform baremului afisat, completeaza la zi stocurile epuizate;
) respectd normele de securitate, manipulare gi decircare a medicamentelor cu regim special
(toxice, psihotrope, stupefiante, etc. ) ;
m) réspunde de curdtenia saloanelor gi anunta asistenta-sefd 1n ceea ce privesgte deficientele de
igiend (alimentarea cu apd, instalatii sanitare, incélzirea, etc.);
n) pregiteste materiale pentru dezinfectare/sterilizare si efectueazi st dezinfectarea/ sterilizarea
respectand conditiile de pastrare a materialelor sterile si utilizarea lor In limita termenului de
valabilitate;
o) participa la acordarea Ingrijirilor paleative;
p) se integreaza in graficul pe ture stabilit de conducerea unititii si efectueazi verbal si 1n scris
preluarea §i predarea fiecdrei persoane internate si a serviciului In cadrul raportului de turd;
q) in caz de deces a persoanelor internate, inventariazii obiectele personale ale acestora si
organizeaza transportul cadavrelor la camera rece a unitatii;
r) respectdl permanent si rispunde de aplicarea normelor de igiend In special de spilarea si
dezinfectia mainilor,cét si a regulilor de tehnicd asepticd in efectuarea tratamentelor prescrise;
s) utilizeazi si pastreazi in bune conditii echipamentele si instrumentele din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor i a instrumentarului de unica folosinta utilizat si
urmireste colectarea deseurilor infectioase In vederca distrugerii;
) controleazA calitatea alimentatiei pregatite tnainte de servirea meselor principale, refuza
servirea felurilor de mancare necorespunzitoare din punct de vedere dietetic si igienico -
sanitar, consemnénd observatiile in condica blocului alimentar;
u) calculeazi caloriile pe fiecare listd de alimente;
v) la incetarea CIM, predd sefului direct, echipamentul si obicctele de inventar primite din
partea unitétii;
w) preia, la solicitarea directorului, atribufiile asistentei desemnate ca asistentd sefd, in
eventualitatea absentei acesteia apdrute inopinat;
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x) colaboreazd cu personalul medical gi administrativ, nu creeaza stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat §i o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

y) respectd graficul de lucru intocmit si semneazd condica de prezentd la venire si la plecare;

z) respectd reglementdrile in vigoare referitoare la prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

aa) respectd reglementdrile legale privind normele generale de sdnitate si securitate a muncii,
ROF, ROI, norme privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

bb) pasireaza secretul profesional si respectd codul de eticd al unitatii; respectd procedura
operationald privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostintd prin semnatura .

cc) pardsirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului de garda sau a
asitentei-gefe, in cazuri deosebite; |

dd) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitdtii in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

ee) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea , conform legilor In vigoare.

D, Infirmierd
a) 1si desfisoard activitatea numai dupd Indrumarea i supravegherea asistentilor medicali;
b) pregéteste paturile si schimba lenjeria persoanelor internate, zilnic, si/sau ori de céte ori este
nevoie;
c) efectueaz si participa la toaleta zilnica a persoanelor iriternate imobilizate, ori de céte ori
este nevoie, cu respectarea normelor de igiend;
d) acordd sprijin persoanelor internate, pentru efectuarea toaletei zilnice;
e) acorda Spl‘l]ln persoanelor internate, pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (ploscé, urinar,
tdvife renale si altele asemenea);
f) pregéteste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbarii g
pentru deplasare,
g) cunoagte solutiile dezinfectante gi modul de folosintd, asigurd curdtenia, dezinfectia si
pastrarea recipientelor utilizate;
h) ajutd la pregitirea persoanelor internate n vederea examindrii;
i) transportd lenjeria de pat si de corp utilizata in locurile special amenajate la spalétorie si
aduce lenjeria curata la locurile special amenajate, cu respectarea circuitelor igienice;
j) efectueaza zilnic curdtirea suprafetelor, meselor si a noptierelor;
k) pregateste saloanele pentru dezinfectie ori de céte ori este necesar;
1) efectueaza curdtenia i dezinfectia cérucioarelor, a targilor si a altor obiecte care servesc la
deplasarea persoanelor internate;
m) colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta utilizat in recipiente
speciale si asigurd transportul acestora In spatiile amenajate pentru depozitare, In vederea
neutralizdrii;
n) ajutd asistentii medicali la schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate;
0) in situatia decesului persoanelor internate, pregéteste cadavrele si participd la transportul
acestora la camera rece a unitatii;

.

1i ajutd pe cei care necesita ajutor
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p) utilizeazi echipamentul de protectie prevézut de regulamentul de organizare a unitatii,

- schimbédndu-1 ori de céte ori este nevoie;

r) respectd reglementirile Tn vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

s) transporta alimentele de la blocul alimentar in sala de mese sau in saloane, cu respectarea
normelor igienico-sanitare;

t) transportd deseurile menajere la locul depozitirii, respectand normele legale;

u) asigurd spdlarea veselei si a tacdmurilor, ordinea si curitenia in saloanele persoanelor
internate;

v) asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

w) preia la solicitarea asistentei-sefe atributiile altei colege, in eventualitatea absentei acesteia
apirute inopinat;

x) la Incetarea CIM, predi sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are in
primire;

y) colaboreazid cu personalul medical si administrativ, nu creeazi stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat §i o tonalitate normalé pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

z) respectd graficul de lucru intocmit §i semneazd in condica de prezentd la venire si la plecare;
aa) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apirare impotriva incendiilor;

bb) respectd reglementrile legale privind normele generale de sanitate si securitatea muncii
ROF, ROI, normele privind prevenirea si combaterea infeciiilor nosocomiale si normele privind
gestionarea deseurilor provenite din activiti{i medicale;

cc) péstreazd secretul profesional i respectd codul de etici al Unitatii; respectd procedura
operationald privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunogtintd prin semnaturd;

dd) pérasirea locului de muncé se poate face numai cu acordul medicului sau asistentei, in
cazuri deosebite; _

ee) Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

tf) nerespectarea acestor sarcini atrage dupi sine pedepsirea conform legilor in vigoare.

CAPITOLUL II
Compartiment contabilitate, resurse umane, achizitii si
Compartiment administrativ, intrefinere

ART. 12 (1) Personalul administrativ, gospodarie, intrefinere-reparatii, deservire

Personalul administrativ asigurd activititile auxiliare serviciului social : aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. este format din :

a) Consilier - 111204

b) Economist - 263106

c¢) Administrator - 515104

d) Referent specialitate - 243203

e) Referent - 333304

f} Referent - 331309
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g) Magaziner - 432102

h) Muncitor calificat (bucétar) - 512001

i) Sofer - 832201

i) Muncitor calificat (fochist) - 818207

k) Muncitor calificat (Intretinere) - 721424
1) Muncitor calificat (spalatoreasa) - 912103
m) Ingrijitor - 515301

(2) Atributiile personalului administrativ, gospodarie, intretinere - reparafii, deservire :

Consilier

a) Urmareste permanent aplicarea legislatiei in vigoare referitoare la unitatile medico-sociale.
b) Se preocupi de perfectionarea continud a personatului in vederea cresterii competentel
acestuia.

¢)Rispunde de realizarea activitatilor privind ,relatii publice”.

d)Raspunde de dezvoltarea unei politici de colaborare activd cu alte institutii .

e) Participi activ la mentinerea legaturii persoanelor internate cu propria refea sociala i cu
familia .

f) Urméreste mentinerea unui grad ridicat de satisfactie al beneficiarilor in ceea ce priveste
calitatea serviciilor medico-sociale acordate.

g) Furnizeazi persoanelor internate sau apartinatorilor acestora informatii privind drepturile de
care beneficiaza in conformitate cu legislatia in vigoare , precum si asupra functionarii
unitatilor de asistenta medico-sociala .

h) Participi direct la solutionarea conflictelor aparute intre beneficiari cat si la solutionarea
reclamatiilor acestora.

i) Executi orice alte sarcini de serviciu dispuse de directorul unitatii in vederea asigurarii unei
bune functionari a activitatii in limita competentelor profesionale i a legalitatii.

i) Respecti reglementdrile legale privind normele generale de sinitate gi securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale; pastreaza secretul
profesional si respecta codul de eticd al Unitatii; respecta procedura operationala privind
protectia datelor cu caracter personal, precum si toate procedurile luate la cunostintd prin
semnaturd .

FEconomist

a) organizeazd evidenta angajamentelor bugetare si legale conform prevederilor legale in
vigoare; intocmeste documente centralizatoare privind decontirile cu furnizorii;

b) vizeazi organizarea si conducerea contabilitafii; Organizeaza evidenta tehnico-

operativi gi gestionard corecta si la zi;

¢) deschide si completeazi fige distincte pentru fiecare cont sintetic ; inregistreaza in

registrul jurnal, cronologic si sistematic a tuturor operatiunilor economic - financiare (sumele
centralizate pe conturi ); intocmeste bugetele anuale , notele de fundamentare ;
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d) inregistreaza In contabilitatea sintetica a achizitiilor si darea In folosintd a obiectelor de
inventar pe baza fiselor de evidenti a obiectelor de inventar in folosintd ; Intocmeste
documentele justificative pentru operatiunile care afecteazi patrimoniul unitatii;
e) efectueazd operatiunile de plata a cheltuielilor;
f) exercitd controlul financiar preventiv, in conditiile legii asupra urméatoarelor documente :
Cererea de deschidere de credite bugetare ;
Dispozifia bugetara (ordinul de platd ) pentru repartizarea creditelor bugetare
(alimentari) sau borderoul centralizator al acestor documente ;
Documentul pentru modificarea repartizérii pe trimestre a creditelor bugetare ;
Documentul pentru efectuarea , incepand cu trimestrul al IlI-lea,a virdrilor de
credite bugetare ;
Disporzitia bugetard de retragere a creditelor bugetare sau borderoul centralizator al
acestora ;
Contract /comandd de achizitii publice ;
Contract de finantare ;
Contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publicd este concesionar sau
chiriag;
Actul intern de decizie privind delegarea sau detagarea in tara a personalului inclusiv
devizul estimativ de cheltuieli;
Ordinul /actul intern de decizie privind angajarea sau avansarea personalului,
numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe functii de conducere, acordarea
altor drepturi salariale ;
Ordonantare de platd privind achizitia publica de produse ,servicii sau lucriri ;
Ordonantare de plata privind cheltuielile ce se efectueazd din fonduri pimite de
la persoane juridice sau fizice cu titlu de donatie sau sponsorizare ;
Ordonantare de platd privind cheltuielile care fac obiectul contractului de finantare;
Ordonantare de platd privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont, care
se acordd prin casierie;
Ordonantarile de plata ale salariilor ,altor drepturi salariale acordate personalului
precum si ale obligatiilor fiscale aferente acestora ;
Proces verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix ;
Decont privind cheltuielile ocazionate de organizarea actiunilor de protocol a
manifestdrilor cu caracter cultural stinfific sau a altor actiuni cu caracter specific ;
Decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplaséri in tard
si/sau pentru achizitii prin cumparare directi ;
Contractul de sponsorizare In care entitatea publicd este beneficiard a sposorizarii;
Dispozitia de Incasare cétre caserie.
g)participa la sistemul informational al unitétii, urmérind folosirea cit mai eficienta a datelor,
procesarea datelor in cadrul sistemul informatic financiar - contabil , conform legislatiei in
vigoare;
intocmeste analize periodice a utilizdrii bunurilor materiale i, in colaborare cu celelalte
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compartimente, ia misuri pentru prevenirea imobilizarilor de fonduri;

h) intocmeste la timp si in conformitate cu dispozitiile legale situatiile financiare lunare,
trimestriale, semestriale i anuale; respecta procedura PO-FC 30 cu privire la transmiterea intre
compartimente a documentelor care privesc creantele institutiel si PO-FC 31 cu privire la
sistemul informatic utilizat ;

i) intocmeste documente centralizatoare privind decontérile cu furnizorii,operatiunile de casa,
situatia incasarii-achitdrii facturilor , situatia privind consumurile si alte iesiri de stocuri,
situatia privind salariile si contributia pentru asigurdri de sandtate , asiguriri sociale , protectia
somerilor ;

j) deschide si completeaza fige distincte pentru fiecare cont sintetic ;

k) intocmeste lunar balanta de verificare a conturilor sintetice ,

) aplic prevederile referitoare la atribuirea contractelor de achizifie publicd

conform legislatiei in vigoare;

m) raspunde de evidenta si tinerea la zi a contabilitéfii conturilor: ,,.8060” credite

bugetare aprobate:,,8066”angajamenete bugetare: 78067” angajamente legale , conform
prevederilor legale in vigoare;

n) efectueazi operatiunile de platd a cheltuiclilor; asigura misurile de pistrare, manipulare si
folosire a documentelor cu regim special; |

0) inregistreazi cronologic si sistematic , prelucreazi si péstreaza informatiile cu privire la orice
operatiune care afecteazi patrimoniul unitafii;

p) organizeazi inventarieri periodice ale patrimoniului unitdtii si asigurd regularizarea
diferentelor constatate;

r) inregistreaza in Registrul inventar rezultatul inventarierii elementelor de activ si pasiv
conform Legil contabilitdtii i actelor normative in vigoare;

s) intocmeste studii privind imbunatatirea activitéii economice §i propune masurile necesare
acestui scop;conduce Registrul privind operatiunile prezentate la viza CFP; raportarea
trimestriald , anual3 a activitétii CFP;

t) asigurs predarea pe baza de proces verbal la arhiva a dosarelor constituite;

u) la incetarea CTM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
unitatii;

v) colaboreazi cu personalul medical i administrativ, nu creaza stéri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

x) respectd graficul de lucru Intocmit si semneazd condica de prezenta la venire gi la plecare;
7) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;

w) respecti reglementarile legale privind normele generale de s@natate si securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale; pastreaza secretul
profesional si respectd codul de etica al Unitatii; respecta procedura operationala privind
protectia datelor cu caracter personal, precum si toate procedurile luate la cunostintd prin
semnaturi ;

19




aa) pirisirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ; nerespectarea
acestor sarcini atrage dupi sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

bb) indeplineste orice alte sarcini dispuse de catre conducere, in funcfie de activitatea curentd a
unititii, corespunzitor competentelor sale profesionale.

Referent :

a) intocmirea statului de functii si de personal conform normelor de structurd
aprobate pentru toate categoriile de personal, asigurd Incadrarea personalului de executie
conform statului de functii cu respectarea normelor in vigoare,

b) gestionarea fiselor de post;

¢) gestionarea dosarelor de personal;

d) intocmirea gi tinerea la zi a registrului electronic REVISAL;

e) Intocmirea dosarelor de pensionare;

f) eliberarea de adeverinte;

g) coordonarea evaludrii performantelor profesionale ale angajatilor , transmitere
model fisd de autoevaluare si evaluare citre coordonatorii de compartimente , centralizare si
analiza fiselor de autoevaluare si evaluare , primire si analiza contestatiilor ;

h) intocmire de raportiri pe linie de evidentd personal;

i) coordoneaza pregatirea profesionala a angajatilor;

j) intocmirea figelor fiscale §i a declaratiei catre A.N.A.F. ;

k) evidenta concediilor de odihnd;

1) actualizeaza aplicatia Legis ;

m) intocmeste la timp si in conformitate cu d1sp021’;ule legale, statele de platd a
salariilor pe baza pontajelor intocmite de cei in drept , precum gi situatiile privind plata
salariilor ;

n) asigurd relatia cu organele abilitate in ceea ce priveste depunerea declaratiilor
lunare ale unititii la Inspectoratul Teritorial de Muncd, Agentia Judeteana pentru Ocupare a
Fortei de Muncd, Administratia Financiard ,Casa de Sinitate , Casa Judeteand de Pensii , atunci
cand este cazul ;

o) Intocmeste situatiile privind concediile medicale si depunerea acestora la Casa de
Sanitate, atunci cand este cazul;

p) intocmeste si Inregistreaza in registrul de decizii , decizii la nivel de unitate ;

q) participd la sistemul informational al unitétii, urmérind folosirea cit mai eficienta
a datelor;

r) raspunde de depunerea declaratiilor de avere gi interese pe unitate i transmiterea
acestora la AN.L;

s) completeaza adeverintele de vechime cu stagiul de cotizare ale salariafilor;

t) asigurd Indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestiondrilor
constituirea gi refinerca garantiilor ;

u) organizeazi actiuni de calificare sau perfectionare a pregitirii profesioinale
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pentru salariati;

v) organizeazi si asigurd primirea, evidenta ,circuitul si pastrarea corespondentei in
unitate ;

w) intocmeste adeverintele solicitate de citre salariat;

x) asigurd predarea pe baza de proces verbal in arhiva a dosarelor constituite ;

y) la incetarea CIM, predi sefului direct echipamentul §i obiectele de inventar primite din
partea Unitatii;

z) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazi stiri conflictuale,
foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de
lucru; '
aa) respecti graficul de lucru intocmit gi semneaza condica de prezentd la venire i la plecare;
bb) respecti normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare Impotriva incendiilor;
cc) respectil reglementirile legale privind normele generale de sanitate si securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

dd) pistreazi secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitétii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostinta prin semnaturd ;
ee) parisirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;
ff) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitdtii 1n limita competentelor
profesionale si a legalitatii ; _
gg) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor In vigoare.
hh) In calitate de Consilier etic, titularul de post are urméatoarele atribufii:

—acorda consultantd si asistentd personalului contractual cu privire la respectarea normelor
de conduiti; ,

-monitorizeazi aplicarea Codului etic de conduitd In cadrul Unitatii de Asistenta Medico-
Sociala Baia de Cris.;

nregistreazi formularul de sesizare a neregulilor in Registrul privind evidena si sesizarea
neregularitatilor; _

-analizeaz3 toate sesizarile care 1i sunt adresate;

-intocmeste referate cu privire la constatirile ficute in urma sesizérilor primite cu privire la
respectarea normelor de conduita §i le raporteazd directorului;

-intocmeste rapoarte semestriale i anuale cu privire la respectarea normelor de conduitd de
cdtre personalul contractual;

-organizeazi sesiuni de formare in cadrul domeniului eticli pentru angajatii Unitatii de
Asistenta Medico-Sociala Baia de Cris.;

-aplicd chestionare personalului privind respectarea eticii §i integritétii in cadrul Unitatii de
Asistenta Medico-Sociala Baia de Cris.;

—claboreazi lista cu functiile sensibile la nivelul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala Baia
de Cris.;

-elaboreazd Registrul salariatilor care ocupd functii sensibile la nivelul Unitatii de Asistenta
Medico-Sociala Baia de Cris;

“ntocmeste planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate funcfiilor sensibile la
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nivelul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala Baia de Cris;

Referent:
a) mentinerea legaturilor /mass media;comunicarea din oficiu a informatiilor care

trebuie ficute publice cerute de legislatie (acte normative care reglementeazd activitatea,
structura organizatoricd , etc) prin publicarea acestora pe siteul institutiei i unde este cazul prin
comunicate cétre presa locali;

b) colaborarea cu alte institutii ,organisme si organizatii;

¢} asigura primirea ,evidenta gi transmiterea spre rezolvare la compartimentele de resort a
petitiilor adresate si expediaza celor interesati rispunsurile , urmareste solutionarea in termen
legal a acestora, intocmeste anual un raport privind modul de solutionare a petitiilor;

d) evidentierea scriptica a miscirii obiectelor de inventar date in folosintd gi operarea
cantitativa in figele de obiccte de inventar (migcarea ,transfer,casarea);

¢) aplica prevederile legale referitoare la atribuirea contractelor in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice, precum si pastrarea acestora;

f) primirea, pastrarea documentelor de arhiva in conditii corespunzatoare si eliminarea acestora
la expirarea termenului de pastrare ;

g) intocmeste impreund cu compartimentele independente nomenclatorul documentelor de
arhivd, cu avizul Serviciului Judetean al arhivelor nationale;

h) asigurd ordonarea, conservarea i pastrarea fondului arhivistic , in conformitate

cu nomenclatorul aprobat, consultarea unor documente in conditiile legii, elibereazi adeverinte
si copii dupa actele aflate in pastrare;

1) asigurd primirea pe baza de proces verbal in arhiva a dosarelor constituite de

compartimentele de specialitate si tine evidenta acestora, conform legii arhivelor;
J) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul gi obiectele de inventar primite din partea
unitatii;

k) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazi stiri conflictuale,

foloseste un limbaj adecvat gi o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de
lucru;

1) respectd graficul de lucru Intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la

plecare;

m) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;

n) respectd reglementdrile legale privind normele generale de sanatate si securitate a

muncii ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

0) pastreazd secrctul profesional si respectd codul de etici al Umta;u respecta procedura
operationala pr1v1nd protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostintd prin semnaturs ;

p) pérasirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului, in cazuri deosebite;

r) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unititii , in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

22




s) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
Referent specialitate

b) intocmirea si predarea pontajului in termen util in vederea intocmirii statelor de plata ;

¢) asigurd si intocmeste documentatia privind toate autorizatiile pentru functionarea unitétii ;
d) asigurd eviden{a tehnico-operativa a bunurilor din patrimoniu pe locuri de muncé; este
responsabil cu certificarea in privinta realitatii, legalitatii si regularitatii operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv;

e) asigurd aprovizionarea cu alimente, materiale, instrumentar, aparaturi etc., in cele mai bune
conditii s Intocmeste toatd documentatia privind achizitiile de produse servicii si lucrdri;

f) intocmeste lista zilnicd de alimente ;

g) are atributii de gestionar a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,

h) participi la receptia cantitativa si calitativa a materialelor si alimentelor primite de la
furnizori $i asigurd transportul acestora in conditii igienico-sanitare conforme cu normele in
vigoare;

i) intocmeste situatiile privind aprovizionarea cu materiale si alimente; In baza referatelor de
necesitate venite din partea compartimentelor din cadrul unitatii, intocmeste referatul de
necesitate anual in vederea elaborarii notei de fundamentare privind propunerea de buget anual;
j) Intocmeste si transmite situatiile privind consumul si aprovizionare cu CLU(combustibil
lichid usor); intocmeste situatiile privind mijloacele de transport , fisa activititii zilnice ;

k) asigurd misurile necesare pentru utilizarea patrimoniului unitatii In conditii de eficientd
maxima,

1) asigura conditiile tehnice Tn vederea efectudrii inventarierii patrimoniului unitatii;
m)realizeazi misurile de protectie a muncii si aduce la cunostingd intregului personal normele
de igiena si protectia muncii;

n) asigurd luarea masurilor necesare pentru imbundtitirea conditiilor de confort si de alimentatie
a bolnavilor; : :

o) asigurd conditiile receptiondrii, manipuldrii gi a depozitirii corespunzétoare a bunurilot;

p) asigurd Intretinerea si functionalitatea in bune conditii ale atelierului de reparatii, spalatoriei,
blocului alimentar, punctului termic, remizei prevenirii si stingerii incendiilor ;

r) este persoana incadratd cu atributii de loctiitor legal al directorului pe linie de

protectie civild, are atributii in domeniul ap&ririi impotriva incendiilor, prevenirii si stingerii
incendiilor precum i in domeniul protectiei muncii;

s) elaboreazi planul anual de achizitii ; respecta procedura PO-FC 30 cu privire la transmiterea
intre compartimente a documentelor care privesc creantele institutiei si PO-FC 31 cu privire la
sistemul informatic utilizat;

t) executd orice alte sarcini de serviciu dispuse de directorul unitétii in vederea asigurarii unei
bune func{iondri a activitatii.

u) Organizeaza gi raspunde de asigurarea permanenti a utilititilor din unitate:apa calda, api
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rece, cilduré, telefon, canalizare, energie, gunoi, etc;

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

x) colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creaza stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat i o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

y) respectd graficul de lucru Intocmit si semneazi condica de prezentd la venire si la plecare;
z) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

aa) respectd reglementarile legale privind normele generale de sindtate si securitate a muncii
ROF, R1, normele privind prevenirea i combaterea infectiilor nosocomiale $i normele privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

bb) pastreazd secretul profesional si respecti codul de eticd al Unititii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostintd prin semnatura ;

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

dd) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitétii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

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

Administrator:

a) organizeazd si rispunde de paza si de securitatea cladirilor, urmareste s nu patrunda
persoane strdine fard indeplinirea formelor ordonate sau si nu se scoatd bunuri din institutie fira
forme legale;

b) intocmeste, urmaregte §i executd planul de transport;

¢) intocmeste situatiile privind mijloacelor de transport , fisa activitdtii zilnice .

d) organizeaza gi asigurd paza si ordinea In unitate;

e) urmaregte si asigurd functionarea in bune condiii a instalatiilor din sectia medicala .

) r@spunde de curdtenia si ordinea din interiorul cladirilor, din curtea institutiei, din
anexe si de trotuarele din jur.In acest scop primeste materiale necesare de la magazie, le
distribuie celor ce fac curitenia, urméreste folosirea lor rationala si Indruma personalul in
efectuarea curdteniet;

g) rispunde de evacuarea la timp a gunoaielor, de buna functionare a instalatiilor de
canalizare, de vidanjarea la timp a decantorului, de curatatul zapezii de pe acoperisuri, terase,
alei, trotuare , curti,etc.

h) organizeazd Inhumarea decedatiilor care nu au familie sau reprezentantii si tine
evidenta mormintelor din cimitir; |

i} executd orice alte sarcini de serviciu dispuse de directorul unitifii in vederea asigurarii
unei bune funct{ionari a activitatii.

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

k) colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creazi stari conflictuale,

foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de
24




lucru;

1) respects graficul de lucru Intocmit si semneazi condica de prezentd la venire si la
plecare;

m) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;

n) respectd reglementirile legale privind normele generale de sindtate i securitate a
muncii ROF, R, normele privind prevenirea gi combaterea infectiilor nosocomiale ; respecta
procedura operationala privind protectia datelor cu caracter personal , precum si toate
procedurile luate la cunostintd prin semnaturd ;

o) pastreazi secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii ;

p) pardsirea locului de muncd se poate face numai cu acordul directorului ;

r) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitétii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

s) nerespectarea acestor sarcini atrage dupi sine sanctionarea conform legilor In vigoare.

Magaziner:

a) intocmeste si conduce evidenta cantitativi a tuturor bunurilor din gestiune (materiale,
alimente , obiecte de inventar , echipament de protectie ,lenjerie etc. );

b) particip la intocmirea meniurilor zilnice;

¢) urmireste si rispunde de primirea, receptionarea si depozitarea alimentelor si a materialelor
din punct de vedere calitativ si cantitativ;

d) predi zilnic alimentele 1a bucatirie, conform dispozitiilor legale, pe baza listelor de alimente;
¢) sorteazi alimentele i materialele din gestiune in aga fel Incét sd asigure pastrarea cantitativa
si calitativa;

f) elibereazd marfa din magazie numai dupa intocmirea documentelor specifice (bonuri de
consum, note de transfer, etc);

g)urmireste ca alimentele si materialele primite si aibd acte de Insotire, sesizdnd eventualele
neconcordante intre cantitatile facturate si cele intrate;

h) efectueaza toate operatiunile de intrare-iegire a alimentelor in programul de gestiune;

i) verifici lunar existenta alimentelor, materialelor, obiectelor i a tuturor bunurilor pe care le
are in primire si le confruntd cu soldurile din evidentele sale;

j) urmireste securitatea i pastrarea in conditii optime a bunurilor;

k) urmireste ca aparatura folositd (frigidere, congelatoare, cintare etc.), sa fie verificate si bine
intretinute;

1) predd serviciului contabilitate centralizatoarele consumurilor de alimente si materiale pana la
data de 5 ale fiecdrei luni pentru luna precedentd;

m) asistd la inventarierea bunurilor din gestiunea proprie; respecta procedura PO-FC 30 cu
privire la transmiterea intre compartimente a documentelor care privesc creantele institutiei si
PO-FC 31 cu privire la sistemul informatic utilizat;

n) raspunde, conform dispozitiilor legale aflate in vigoare, pentru lipsurile din gestiune;

o) tine evidenta cantitativi a tuturor obiectelor de inventar de mica valoare aflate in magazie;
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p) foloseste echipamentul de protectie;

r) respectd normele de protectie a muncii gi de prevenire a incendiilor la locul de munca;

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

s) colaboreazi cu personalul medical gi administrativ, nu creazd stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

t) respectd graficul de lucru Intocmit $i semneaz3 condica de prezentd la venire gi la plecare;
1) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;

v) respectd reglementirile legale privind normele generale de sénitate si securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

x) plstreaza secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii, respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal , precum gi toate procedurile luate la
cunogtintd prin semnatur ;

y) parasirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

z) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii; -

aa) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Magazinerul are atributii si rdspunderi de casier:
- asigurd primirea- pdstrarea si eliberarea numerarului in caserie;
- asigurd péstrarea bonurilor valorice de carburanti;
- Intocmirea zilnicd a registrului de casd si a documentelor tehnico-operative conform actelor
justificative care stau la baza operdrii de Incaséri si plati Tn numerar;
- intocmirea centralizatoarelor si predarea la contabilitate In termenul stabilit;
- intocmeste analize periodice a utilizdrii bunurilor materiale si, in colaborare cu celelalte
compartimente, ia misuri pentru prevenirea imobilizirilor de fonduri;
- organizeazi evidenta tehnico-operativa si gestionard corectd si la zi;

Muncitorii calificafi ( bucdtarii ) au urmdtoarele atribufii :
a) prepard si pregitesc méincarea bolnavilor conform prevederilor igienico-sanitare, cu
respectarea prescriptiilor dietetice ;
b) imparte méncarea bolnavilor pe grupe de dietd, conform numarului de pacient; ;
¢) raspund de depozitarea zilnicd a alimentelor ;
d) zilnic pun probe de méncare la frigider, pastrindu-le totodata pe cele din urmi 48 de ore ;
e) rispund de starea de curifenie din blocul alimentar, precum si de starea vaselor st a
obiectelor folosite la prepararea alimentelor ( frigider, depozit, etc) ;
) urmireste zilnic graficul de temperaturd a frigiderelor ;
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g) respectd normele de protectie a muncii si poarti echipamentul corespunzator locului de
munci ;

h) respectd reglementirile normelor de ordine interioars ;

i) raspunde de pregitirea la timp a mesei si de calitatea méncarii;

J) laIncetarea CIM, pred sefului direct echipamentul $1 obiectele de inventar primite din partea
Unitatii;

k) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazi stiri conflictuale, folosegte un
limbaj adecvat si o tonalitate normali pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucry;

1) respectd graficul de lucru intocmit si semneazi condica de prezentd la venire si la plecare;
m)respectd normele igienico-sanitare, de SSM gi de apdrare impotriva incendiilor;

n) respectd reglementirile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii
ROF, R, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura;

0) péstreazi secretul profesional si respectd codul de etici al Unitatii;

p) pardsirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

q) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii, In limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;

r) nerespectarea acestor sarcini atrage dup sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Sofer:

a) este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sd respecte programul stabilit;

b) va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern i international de marfuri;

¢) pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executic si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
d) nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea conducerii;

¢) nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc. , care reduc capacitatea de conducere;

f) soferului ii este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in documentele de
transport;

g)soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile ptimite de la seful ierarhic;
h)soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara avizul
prealabil al sefului coordonator:;

1) se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;
j)atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

k)nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
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superiorul pentru a se remedia defectiunile;

[)la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de
decontul justificativ de cheltuieli ;

m)la incheicrea unei curse verfica: confirmarea primirii transportului de catre beneficiarul trecut
in documentele de transport prin aplicarea stampilei si semnaturii acestuia in rubrica special
destinata acestui scop;.

n) comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

o) soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de 1a seful de birou.

p) soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
r)integritatea marfurilor transportate;

s) cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;

t)intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

u) efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceasta operatiune;

v)exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia; :

x)tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

y) tine legatura cu operatorul de transport care-1 coordoneaza direct, transmitand informatii
despre desfasurarea cursei,

7) soferul va raspunde personal in fata organelor in drept (politie, vama) de marfurile
transportate si netrecute in documentele de transport;

aa) soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate firmei din vina sa si i se va inceta
contractul de munca in conformitate cu legislatia in vigoare .

bb) are atributii de conducator auto ;

cc) ocazional atributii de brancadier;

dd) la fncetarea CIM, predd sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din
partea Unitatii;

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

ff) respectd graficul de tucru Intocmit §1 semneaza condica de prezentd la venire §i la plecare;
gg) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare Impotriva incendiilor;

hh) respect reglementarile legale privind normele generale de sinitate gi securitate a muncil
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

ii) pastreazi secretul profesional si respectd codul de eticd al unititii;respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura, .

ij)indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unititii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii;

* kk) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
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Muncitor calificat ( fochist)
a) asigurd functionarea centralei termice conform programului aprobat de conducerea unitatii;
b) asiguri si raspunde de intretinerca, exploatarea si functionarea centralei termice la parametrii
normali, in condifii de securitate §i cu respectarea normelor de protectia muncii si de prevenire
gi stingere a incendiilor;
¢) asigurd alimentarea instalatiei de combustibil lichid;
d) asigurd si supravegheazi alimentarea cu apd a unitaii;
e) pregiteste si asigurd combustibil solid la buctirie si in corpul sanitar, ori de cite ori este
nevoie;
f) asigurd si raspunde de functionarea dotarilor pichetului de incendiu;
g) asigurd ordinea si curdifenia in incinta centralei termice, a statici de pompare si a depozitului
de combustibili;
h) foloseste in permanenti echipamentul de protectie §i respectd normele de tehnica securitatii
muncii;
i) ori de céte ori este nevoie, indeplineste atributiile de brancardier, transportind internagii care
nu au posibilitatea de a se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedatii),
i) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
Unitatii;
k) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazi stéri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
1) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenid la venire si la plecare;
m) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare Impotriva incendiilor;
n) respecti reglementirile legale privind normele generale de sinitate si securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;
0) pistreazil secretul profesional si respectd codul de etica al Unitatii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura;
p) parasirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului;
r) indeplineste orice alte atribuiii stabilite de conducerea Unititii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii; |
s) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare;

Muncitor intretinere §i reparatii
a) asigurd ingrijirea si intrefinerea spatiilor verzi, a cladirilor §i a cailor de acces;
b) ori de céte ori este nevoie, indeplineste atributiile de brancardier, transportdnd internatii care nu
au posibilitatea de a se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedatii);
¢) are atributii de muncitor intretinere si reparatii utilaje si aparatura din dotarea unitatii ;
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indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea unitatii, in functie de activitatea
curentd a unitatii.

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

e)colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creazi stiri conflictual foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

f) respecta graficul de lucru intocmit si semneazd condica de prezenti la venire si la plecare;

g) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare Impotriva incendiilor;

h) respectd reglementirile legale privind normele generale de sinitate si securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea i combaterea infectiilor nosocomiale ;

1) pastreaza secretul profesional si respecti codul de eticd al Unititii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura;

j) pardsirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitiitii,in limita competentelor
profesionale si a legalititii;

[) nerespectarea acestor sarcini atrage dupi sine sanctionarca conform legilor in vigoare.

fngrijitor
a) asigurd curdfenia In toatd curtea interioard a unititii;
b) aSiguré ingrijirea si intretinerea spatiilor verzi, a clidirilor si a cdilor de acces;
¢) indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea unititii, in functie de
activitatea curentd a unitatii; |
d) ori de céte ori este nevoie, indeplineste atributiile de brancardier, transportand
internatii care nu au posibilitatea de a se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedatii);
¢) executd lucréri de desfundare si intretinere instalatii si grupuri sanitare,
f) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
Unitatii;
g) colaboreaz cu personalul medical si administrativ, nu creazi stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort 1n relatiile de lucru;
h) respectd graficul de lucru Intocmit §i semneaza condica de prezentd la venire si la plecare; -
respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apirare impotriva incendiilor;
i) respectd reglementarile legale privind normele generale de sinitate si securitate a
muncii ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;
j)péstreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unititii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura;
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k) pérasirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

I) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii, in limita competentelor
profesionale si a legalitdtii;

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

Spaldtoreasd
a) raspunde de starca igienico-sanitard a locului de muncd i a utilajelor pe care le
foloseste;

b) primeste materialele necesare pentru spalatul rufelor pe care le utilizeazi conform

normelor de consum in vigoare, prepard lesia si scoate petele de pe lenjerie conform indicatiilor
primite;

¢) primeste rufele murdare, pe care le triazd dupd culoarea tesaturii, sortdndu-le astfel

pe categorii, apoi le dezinfecteazi, spald, usuc si calcd, le controleaza sé fie In stare bund si
curate;

d) urmireste si nu se deterioreze rufiria sau retuseazi eventualele defecte prin

cusaturi;

e) urmireste si nu se amestece rufele colorate cu cele albe;

f) in mod obligatoriu asigurd dezinfectia rufiriei inainte de inmuiere;

g) predi rufele curate, spélate, uscate si célcate ce urmeazi a fi date in folosinta;

h) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea unitatii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii;

i) la incetarea CIM, predi sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite

din partea unitétii;
j) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creaza stéri conflictuale,foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

k) respectd graficul de lucru intocmit gi semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
1) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si deapérare impotriva incendiilor;

m) respectd reglementirile legale privind normele generale de sénitate gi securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea gi combaterea infectiilor nosocomiale si gestionarea
deseurilor provenite din activitate ; |
n) pastreazi secretul profesional si respecta codul de eticd al Unititii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal , precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura;

o) parisirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

p) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare,
Art. 13 Bugetul de venituri si cheltuieli al Unitdtii de Asistentd Medico-Sociald se aprobd de
catre Consiliul Judetean Hunedoara.

Angajarea si efectuarea de cheltuieli se aprobé de cétre directorul unittii si se efectueazd numai
cu viza prealabild de control financiar preventiv intern.

Art.14(1) Cheltuielile curente si de capital ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociala se asigurd
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din venituri propri si din subventii acordate din bugetul propriu al Consiliului

Judefean Hunedoara. Subventiile de la Consiliul Judetean sunt acordate pentru asigurarea
serviciilor sociale , In conditiile legii, pentru cheltuieli de intretinere si gospodarire, reparatii,
consolidari, dotéri independente .

(2) Cheltuielile de personal aferente medicilor si asistentilor medicali precum si
cheltuielile cu medicamente si materiale sanitare din unititile medico-sociale sunt finantate de
la bugetul de stat prin Directia Judeteani de Sanitate Publicd in conformitate cu Legea
nr.95/2006 art. 237 privind reforma in domeniul sinftdtii cu completirile si modificirile
ulterioare .

Art.15.- Veniturile propri ale Unitatii de Asistenti Medico-Sociala se constitue din :
a.Contributiile personale ale beneficiarilor sau ale apartinitorilor ,

dupa caz, stabilite prin Hotirarea Consiliului Judefean in conditiile legii.
b.Sponsoriziri, donafii, alte venituri potrivit legii.

Art.16.Consiliul  Judetean Hunedoara completeazi bugetul cu sumele necesare bunei
functionari a unitatii.

Art.17.(1) Conducerea unitifii monitorizeazi lunar executia bugetului, urmirind realizarea
veniturilor si efectuarea cheltuielilor in limita bugetului aprobat.
(2) Execufia bugetard se raporteazi trimestrial la Consiliul Judetean Hunedoara.

Art. 18, Dispozitii finale

(1) Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept cu orice alte dispozitii legale
care privesc activitatea unititilor medico-sociale si a personalului din aceste unititi,

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii i vor fi cunoscute si aplicate
corespunzator de cétre toti salariatii institutiei.

(3) Evenimentele importante, abaterile si incalcirile de la dispozitiile prezentului regulament
sunt aduse imediat la cunostintd directorului unitifii.

Art.19. (1) Personalul Unititii de Asistentd Medico-Sociald Baia de Cris este obligat:

a)Sd cunoascd si si respecte prevederile prezentului regulament de organizare st functionare;
b)Sd manifeste grijd, disciplini si o bund colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;

¢)Sa asigure confidentialitatea actelor §i informatiilor institutiei, in conformitate cu actele
normative,

(2) Personalul Unitéfii de Asistentd Medico-Sociald Baia de Cris raspunde de intreaga
activitate pe care o desfisoard in fata directorului unititii.

(3) Nerespectarea dispozitiilor legale si a regulamentului de organizare si functionare a
unitdtii atrage raspunderea disciplinard, materiald, civild, contraventionald, dupd caz penal, in
sarcina persoanelor vinovate, |

(4) Toate atribuiile cuprinse in regulamentul Unititii de Asistenti Medico-Sociald Baia
de Crig se vor regisi In figele posturilor salariatilor institutiei.

5) Orice modificdri intervenite in structura, atributiile unititii cat si atributiile salariatilor,
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s¢ vor consemna in regulamentul de organizare si functionare.

(6) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii acestuia gi poate fi completat sau
modificat prin Hotérare a Consiliului Judetean Hunedoara.

PRESEDINTE

Bobora Mircea Fla

]
!

i

vius
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SECRETAR AL JUDETULUI,

Dan Daniel
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