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ARTICOLUL1

Dcfinitic

(1) Regulamentul de organizare i functionare este un document propriu al serviciului social "
Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoanc Adulte cu Dizabilititi Sf. Elena, aprobat prin
hotirdre a Consiliului Local sector 1, in vederea asigurarii functionérii acestuia cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile $i a asigurdrii accesului persoanclor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite.

{(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cét
i pentru angajafii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentaniii
legali/conventionali, vizitatori.

(3) Centrul de ingrijire si Asisten{i pentru Persoane Adultc cu Dizabilitafi Sf. Elena esic
instituiie de asisten(d sociald de interes public, fara personalitate juridicd, in subordinea Directiei
Generale dc Asistentd Sociali si Protectia Copilului , sector 1 (D.GA.S.P.C. sector 1}, avind sediul
in str. Barbu Delavrancea ot 18, Sector 1.

{4) CIA - PAD Sf. Elena intocmeste si respecid procedurile de sistem $i operationale pentru
fiecare tip de activitate desfiisuratd, avizate de catrc Comisia privind sistemul de contral
intern/managerial §i aprobate de citre directorul general al DGASPC sector 1.

(5) Pentru asigutrarea calitiitii serviciilor furnizate, DGASPC sector 1, prin serviciile sale de
specialitate, asigura coordonatea metodologicd a CIA PAD.

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitigi St
Elena, cod serviciu social 8790 CR-D-I, este infiinfat si administrat de furnizorul D.G.A.5.P.C.
Scctor 1 Bucuresti, acreditat conform Certificatului de acreditare
AF.nr..001199/03.07.2014,CUI 15318810, detine Licenta de functionare definitivd/provizorie nr..-—-,
sediul in Str.Barbu Delavrancea, nr.18, sector 1, Bucuresti.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciuloi social

Centrul de Ingrijire 5i Asistengii pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Sf. Elena are ca
scop principal asigurarea de ingrijiri socio-medicale pentru persoanele incadrate intr-un grad de
handicap, adaptate nevoilor acestora, in scopul integrérii sau reintegréirii sociale a acestora, precum
si in scopul dezvoltirii potentialului functional restant.

Prin activitifile desfigurate in cadrul Centrului de Ingrijire §i Asistenidi se urmireste
respectarea i aplicarea prevederilor Legii asistenfei sociale nr. 292720113, cu modificirile
ulterioare, cdf §i prevederile legilor speciale care reglementeazd protectia §i promovarea
drepturilor diverselor categorii de persoane aflate in dificultate Legea nr. 448/2006 privind
protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu havdicap, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare- prin acordarea serviciilor de tip rezidential, prin asigurarea ingrijirii si
asistenfei, acordarea unei ingrijiri individualizate §i personalizate, precum i prin identificarea
nevoilor individuale, consilierea psihologica si susjincrea persoancior cu handicap sau a familiilor
acestora, garantarea si respectarea dreplurilor beneficiarului , asigurarea protecfiel pe o pericadi
nedeterminata.



ARTICOLYUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare §i functionare

(1) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentdi pentru Pcrsoane Adulte cu Dizabilitiiti Sf.
Elena functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare §i functionare a
serviciilor sociale, reglementat de:

e legea nr.292/2011 legea asistenfei sociale, republicati, cu modificirile 51 completirile
ulterioare;

¢ Legea nr448/2006 privind protectia si promovarea drepturilpr perspanelor cu handicap
republicatd, cu medificarile si completarile ulterioare;

o Ordinul 82/2015, anexa | - Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
erganizate ca cenlre rezidentiale destinate persoanclor adulte cu dizabilitéti;

e Hotirdrea Nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare §i functionare a serviciilor sociale;

¢ QOrdinul Nr. 1887/2016 privind stabilirea contributiei iunare de intretinere datorate de adultii
cu handicap asistati in centrele rezidentiale publice pentru persoane adulte cu handicap sau
de sustin#torii acestora si aprobarea Metodologiei de siabilire a nivelului contributiei lunare
de intretinere datorate de adultii cu handicap asistaji in cenirele rezidentiale publice pentru
persoane adulile cu handicap sau de susfinftotii acestora;

s Hotirdrea Nr. 903/ 2014 privind stabilirea nivelului minim al alocatiei zilnice de hrani
pentru consumurile colective din institutiile si unitifile publice si private de asistent sociali

L

s Hotirirea nr.426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciiie sociale.

{2) Serviciul social Central de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi St.
Elena estc infiintat prin: Hotardrea Consiliului Local al Sectorului 1 Bueuresti, nr.240/27.08.2020 si
functioneaza in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Proteciia Copilului Sector 1
Bucuresti.

Centrul de ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitiiti Sf. Elena este un cenilru
de tip rezidential care are rolul de a asigura la nivelul sectorului prin serviciile furnizate { gizduire,
asistenti medicald, ingrijire, recuperare, reabilitare, consiliere psihelogicd, terapie ocupationald,
petrecerea timpului liber, socializare), aplicarea politicilor §i strategiilor de asistentd sociald a
persoanelor cu dizabilitati, prin cregterea sanselor recuperiirii si reintegrarii in familie ori in
comunitate $i de a acorda sprijin si asistentdl penteu prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitateu
persoanei cu dizabilitaii.

Centrul de ngrijire si Asistentii pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi S Flena respecti
proceduri unitarc pentru fiecare tip de activitate desfdguratd, avizate de citre Comisia specializata si
aprobate de citre conducerea DGASPC Sector 1.

ARTICOLUL 5
Principiilc care stau la buza acordarii serviciului social

{1) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi Elena se

organizeazi gi functioneazd cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul nafional de

asistentd sociald, precum §i a principiilor specifice care stau la baza acordirii serviciilor sociale
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previizute in legislatia specifica, in convenliile internagionale ratificate prin lege si in celelalte acte
internafionale in materie la care Roménia este parie, precum §i in standardele minime de calitate
aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestérii serviciilor sociale in cadrul Centrul de Ingrijire si
Agistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Elena sunt urmétoarele:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persounei beneficiare;

b) protejarea si promovarea dreplurilor persoanelor beneficiare In ceea ce priveste egalitatea de ganse
si tratament, participarea egali, aulodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii 5i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatiirii persoanei beneficiare;
d) deschiderea ciitre comunitate;
g) asistarea persoanelor fird capacitate de exereitiu in realizarea i exercitarea drepturilor lor;

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

g} ascultarea opiniei persoanei beneficiare §i [narea in considerare a acesieia, finfindu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul silu de maturilate, de discernimant gi capacitate de cxereitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului $i a contacteler direcle, dupd caz, cu
fratii, piirin{ii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fafd de care acesta a dezvoltat legaturi
de atagament;

i) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneliciare;

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

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupd caz, In
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviclilor, In baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

1) tncurajarca initiativelor individuale ale persvanclor beneficiare §i a implicarli active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultaie;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitéitii si a eticii profesianale;

o) primerdialitates responsabilitafii persoanci, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitili
de integrare sociald si implicarea activa in solufionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat,

p) colaborarea centrulni/unitatii cu serviciul public de asistentd sociali.

ARTICOLUL 6

Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate n Centrul de Ingrijire §i Asistenti pentru Persoane
Adulte cu Dizabilithii Sf. Elena sunl persoanele adulte cu dizabilitdti cu domiciliul pe raza
administrativ-teritoriald a Sectorului 1 carc ncecsitd servicii specializate de recuperare si indeplinesc
criteriile de admitere.
(2) Capacitatea centrului esie de 40 de locuri.
(3) Conditii de acces/admitere in centru:

Parsoana cu dizabilititi/reprezentuntul legal al acesteia sau altd persoand intetesatd va depune
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si va inregistra o ccrere in acest sens, la Registratura D.G.A.S.P.C. sector 1, insofitd de urméatoarcle
documente:

1) Copie de pe Certificatul de incadrare in grad si tip de handicap;

2} Cererea de admitere in centru, semnati de beneficiar/reprezentantul legal;

3} Copii de pe actele de identitate: B/

4y Copii de pe certificatele de nastere, de casatorie, hotardre de divort sau certificat de divort 5i
de pe actul de identitate ale persoanei care solicitd admiterea, ale parintilor, ule copiilor, ale
sotului sau sotiei (dupi caz), ori ale reprezentantilor si sustindtorilor legali ai acesiuia;

5) Declaratie privind lipsa sustindtorilor legali (declaratic notariald a selicitantului din care s
reiasd ¢l acesta nu are copii sau intretindtori legali); daci acestia existd, trebuic si prezinte
declaratii notariale cu motivele pentru care nu pot Ingriji persoana si si atageze actc
doveditoare.

6) Livaluarea medico-sociata a persoanei cu handicap, realizata de unitatea spitaliceascii §i de
serviciul public de asistentd sociala, in conformitate cu prevederile legale in vigeare.

7} Acte doveditoare privind veniturile:

a. adeverin{i de salariu;

b. cupon de pensie (in cazul pensionarilor);

c. adeverinid de venit eliberatd de organcle financiare teritoriale;

d. adeverin{d de la primaria de domiciliu cu preprietatile definute gi veniturile obfinute
de persoand gi de familie;

e. documente doveditoare privind situatia locativd (copia actului de proprietate a
locuintei sau a actului in baza c#ruia persoana locuieste la adresa rcspectiva: a
contractului vinzare — cumpdrare, copia actului de donafie, copia actului de
mostenite, copia contractului de inchiriere);

f. ultimul talon de pensie;

g. copii de pc hotiiriri judecéitoresti nctualizote, prin care s-au stabilit obligatii de
intretinere ale unor perseanc in favoarea sau in obligatia celor care solicitd admiterea;

8) Raportul de ancheta sociald;

9} Investigatii paraclinice /analize medicale recenie: Radiografie pulmonard interpretati, test
HIV {solicilat persoanelor cu vérsta pand la 70 de ani), Ag HBs, ex. coproparazitelogic);

10} Dovadi de la medicul de familie ci poate frecventa colectivitatea si nu are boli infecto-
contlagioase;

11) Adeverinti medicald de la medicul de familie care si atesic starea de sinitate a persoanei
precum §i tratamentele urmate;

[2) Copii ale hotaririlor judeciitoresti actualizate, prin care s-au stabilit obligatii de intretinere
ale unor persoane, in favoarea sau in obligatia celui care soliciti admiterea (copie a
contractului vanzare-cumpdrare intre persoana care solicitd internarea gi unul dintre copii
sau alfi sustindtori legali-dupa caz), copie act de donatie, copic act de mogtenire, cople act
inchiriere.

(4) Admiterea in Centrul de Ingrijire si Asistenfil pentru Persoane Adulte cu Dizabilitidfi Sf. Efena se

face

o=

avindu-se in vedere urmitoarele criterii:
persoana are domiciliul pe raza administrativ —teritoriald a Scctorului 1
poscda certificat de handicap valabil
nu se poate gospoddri singurd, fiind dependenti de serviciile sociale de bazi;
nu are intrefinatori legali sau acegtia nu pot sa-i asigure protectia i ngrijirea daterita stérii de
siinditate sau situagiei economice si a sarcinilor de familie;
nu realizeazii venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentrn asigurarea unui trai decent in
comunitate;
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6. nu are locuinté;

7. necesitd ingrijire medicald permanenta, care nu poate fi acordati la domiciliu
(5) Aduiterea in centiu s¢ realizeazi cu incheierea unui contract de furnizure servicii. Acesly g
incheic intre centru/furnizorul acestuia §i beneficiar sau, dupii caz, reprezentantul legal al acestuia. In
functie de conditiile contractuale, respectiv persoana/persoancle cure participii lo platn rontribufiei
din partea beneficiarului, se incheie angajament de platd cu acestea. Angajamentul de plala face
parte integrantd din contract. Conlractul de furnizare servicii este redactat in doud sau mai multe
exemplare originale, in functie de numirul semnuturilor coolractului, Un exemplar original al
contraclului de furnizare de servicii se p#streazd in dosarul personal al beneficiarului.
Beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia detine un exemplar al contractuiui de turnizare servieit.
in CIA PAD Sf Elena sunt admise persoane cu handicap mental, fizic §i handicap asociat.
Comisia d¢ cvaluare a persoanelor adulte cu handicap decide admilerea in centru avind in vedere
atat criteriile de cligibilitate sociale §i/sau medicale de mai sus, cit si {indnd cont de locurile
disponibile, Persoana cu dizabilitati are dreprul si fie ingrijitd $i prolegjala intr-un centru din
localitatea/judetul in a cirei/cirui raza teritoriald isi are domiciliul sau regedinta.
n cazul in care nevoile individuale ale persoanei cu dizabilitdfi nu pot fi asigurate in conditiite
previzute in prezentul Regulament, aceasta poate i ingrijita gi protejath intr-un centru aflat in altd
unitale administrativ-teritoriala.
Decontarea cheltuielilor dintre autorititile administratiei publice locale se face in haza enstului
mediu lunar al cheltuielilor efectuate in luna anterioard de centrul in care perscana cu dizabilitiyi este
ingrijitd si protejata.
{(6) Contributia beneficiarului se stabileste conform legisiatiei in vigoare.

ORIIN Nr. 1887/2016 din 15 septembrie 2016 privind slabilirea contributiei lunare dc
ntreinere datorate de adultii cu handicap asistafi in centrele rezidentialc publicc pentru persoanc
adulte cu handicap sau de suslindtorii acestora gi aprobarca Metodologiei de stabilire a nivelului
contributiei lunate de intreginere datorule de aduliii cu handicap asislafi o cenurele rezidentiale
publice pentru perseane adulte cu handicap sau de susiindtoril acestora
{7) Conditii de incetare a serviciilor
Principalele situatii in care inceteazi/se sisleazd serviciile pe pericadd nedeterminatd, precum si
modalitatile de interventie sunt urmitoarele:

- la cererea beneficiarului care are prezervati capacitatea de discerndménl, sub semniturd (se
solicith beneficiarului 58 indice in scris locul de domiciliv/rezident#); in termen de maxim 5 zile de
la iesirea bencficiatului din centru se notificd in scris serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primiriei localitatii pe a cirei razd teritoriald va locui persoana respectivd cu privire la
prezenta beneficiarului in localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de gézduire si ingrijire
oferite.

- dupd caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernimint gi
angajamentul scris al acestuia cu privire la respectarea obligalici dc a asigura gazduirca, Ingrijirca 51
intretineres beneficiarului; in termen de maxim 48 ore de la iegirea beneliciarului, centrul notifics,
teletonic si in scris, serviciul public de asistentd sociald pe a cirei razd teritoriald va locui
beneliviarul despre prezenta acestuia in localitate, pentra s facilit verilicarea condigiilor de gdaduine
sl ingrijire oferite;

- transfer pe perioadi nedeterminata in alt centru de tip rezidential/altd institutie, la cererea scrisi a
beneficiarului sau, dupé caz, a reprezentantului siu legal; anterior iegirii beneficiarului din centru se
verifica acordul eentruluifinstitutie! In care se va trunslera acesia;

- |la recomandurea centrului rezidential carc nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzdtoare nevoilor beneficiarului sau se inchide; eu minim 30 de zile anterior datci cénd se

5



estimeazi incetarea serviciilor, centrul stabilegte, impreuni cu beneficiarul §i Directia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului pe a crui razi teritoriald isi are sediul centrul, modul de
solufionare a situatiei fiecirui beneficiar {transfer in alt centru, revenire in familie pe perioadad
delerminalf, eic.);

- caz de deces al beneliciarului - - anuntarea telefonicd, imediati, In functie de locul unde a
survenit decesul:

Deces in spital
o sefului centru
o Serviciul residential adult — DGASPC seclor 1
o Reprezentant legal
Deces in centru
o Servieiul 112 -Ambulanta, in vederca salviirii sau confirmiirii
decesului si eliberfrii
Certificatului Constatator al Deecsului/ medic de familie
o sefului centru
o Serviciul Rezidential adulli
o Reprezentant legal/familie
— notificarea evenimentului;
— pbtinerea Certificatului de Deces, de 1a Primiric, necesar pentru inmorméntare;
— demersuri pentru inmorméntare, cu / fird implicarea familiei (referat de necesitate
pentru cheltuielile aferente; loc dc veci, sicriu, cruce, preot, etc.)
inmorméntarea

- in cazul in care beneficiarul nu mai respecti clauzele contractuale, inclusiv din motive
imputabile acestuia.

Incetarea/sistarea serviciilor acordate beneficiarului in ullima siluajie menjionalii mai sus se
realivears de conduciitoru} centruluiffurnizorului acestuia cu acordul prealabil al consiliulu
consultativ al centrului sau, in lipsa acestuia, cu acordul unei comisii formate din conducatorul
centrului/furnizorului, 2 reprezentanti ai personalului, dintre care unul este responsabilul de caz §i 2
reprezentanti ai beneficiarilor.

Situatiile in care inceteuzii/sc sistcazi scrviciile pe perioads nedeterminntd, precuin $1 modalititile
de interventie se inscriu in procedura de incetare/sislare a serviciilur.

lesiren beneficiarului se realizeaza pe baza urmditoarelor tipizate: Cerere de invoire, Bilet de voie,
Foaie de iegire .

Centrul define un registru de evidenth a iesirilor din centrm in care se inscriv: dalele de
identilicare ale beneficiarului si/san{adress, telefon, e-mail etc)

Centrul se asigurii ¢ beneficiaru! pardseste centrul in conditii de securitate. Centrul faciliteaza saun
asigura transferul/transportu] beneficiarului edlre noua sa rezidenta.

(8) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistenta pentru
Persoane Adulte cu Dizabilititi Sf.Elcna, au urmitoarele drepturi:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesulul persoanet beneficiare:

b) protejarea gi promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sansc
si ftratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea personald si
intreprinderea de acliuni nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢} asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanci bencficiare:

d) deschiderea cétre comunitate;



¢) asistarea persoanelor fiird capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitarca drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecval a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea in unitate a unui
pcreonal mixt;

g} ascultarea opinici persoanei beneticiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupd
caz, de varsia si de gradul siu de maturitate, de discerndmdnt gi capacitate de exercifiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor persenale ale beneficiarului si a contactclor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum gi cu alte persoane fald de care acesta a dezvoltat legdturi
de atasament;

i) promovarea unui model familial de ingrijire a perscanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanci beneficiare:

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familic sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitagilor
petsoanei bencficiare de a trii independent;

1 incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor bencficiare §i a implicirii active a acestora in
soluticnarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n} asiguratea confidentialitatii si a eticii profesionale;

o} primordialitatea responsabilitigii persoanei, familici cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicarca vetivii in solutionarea situatiilor de dificultate cu care sc pot
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unildfii cu servicinl public de asisten{d sociald.

(9) Persoanc!e beneficiarc de servicii seciale furnizate in Centrnl de Ingrijire si Asistenta pentru
Persoane Adulte cu Dizabilititi $f.Klena au urmaloarele obligafii:

a) sa respecte prevederile prezenlului regulament si ale Regulamentului intern al centrului;

b) s& furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatic familiald, sociald, mediculd §i
cconomici, sii comunice orice modificare intervenitd in legitura cu situatia lor personali;

£) saachite contributia lunara stabilita prin lege;

d) sa accepte locul de cazare stabilit de catre canducerea centrului;

e} sa predea spre pastrare cartca de identitate catre administratia centrului;

fy sdrespecte programul de activitati al centrului;

o) saaiba un comportament demn si civilizat; sa respecte personalul si ceilalti bene[iciarii
precum si pe apartinatorii acestora; sa nu proveace dezordine sau se dedea la violente
verbalule sau comportamentale fata de beneficiari, salariati, apartinatori sa nu abuzeze fizic.
psihic sau finznciar de heneficiari sau apartinatori;

h) sa nu puna in pericol integritatea fizica a celorlalti beneficiari sau a salariatilor ;

i} sa nu filmeze fotografieze sau inregistreze beneficiarii / selariatii centrului faru acordul
acestora si al conducertii centrulni;

j) sanu paraseasca institutia fara acordul / acceptlul conducerii;

k) saaccepte controlul bagajelor la intrarca si icsirca din centru:

[y sapastreze curifenia in unitate;

m) sa accepte masurile de control si igienizare a nopticrelor, dulapurilor, frigiderelor si a altor
spatii ;

n) sanu pastreze in noptiere alimente alterate sau alterubile

0) sa nu introduca in centru persoane straine fara aprobarea conducerii ori in afara programului
de vizite;

p) sa nu introduca introduca /deting/ [uluseascal obiecte ( brichete, chibrituri, lumanari s.a.m.d.
) sau aparatura electrica ( reseuri, fierbutoare, figr de caleat s.a.m.d.. ) care pot constitui o
sursa de foc si pune in pericol viata beneficiarilor;
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q) sa [umeze doar in exteriorul cladirii , in locul special amenajat in acest scop sa nu introduca
sifsau consume alcool in centru;

1) 8anu-si autoadministreze medicamente fara instiintarea si aprobarea medicului

3) sarespecte credintele, optiunile politice sau religioase ale celorlalti beneficiari, apartinatori
sau salatriati,

1) si participe, in raport cu virsta, situaiia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

u}  c) s3 contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul servicinlui i de situatia lor materialé;

v)  d) sd comunice orice modificare intervenita in legitura cu situajia lor personalé;

w)  ¢)sd respecte prevederile prezentului regulament i ale Regulamentului intern al centrului.

(10)  Vizitarea beneficiarilor sau a Centrului se face cu respectarca urmatoarclor condilii:

1. Vizitarca beneficiarilor se fuce numai in conformitate cu programul Centrului . In cazuri
exceptionale, justificate de starea de sanatate a beneficiarului, se poate aceepta accesul in unitate in
afara programului , cu acordul sefului de centru,

2. Vizitatorii trebuie foloseasca un limbaj civilizat in relatiile cu personalul medico -- sanitar si
sa dea curs indicatiilor acestuia.
3. Vizitatorii au obligatia de a respecta orele de somn ,de masa, precum si nevoia de liniste si
odihna a bolnavilor internati .
4, Vizitatorii nu vor perturbu aclivilalea salariatilor In exercitarea atributiilor lor de serviciu.
5. Este interzisa fotografierea sau filmarea beneficiarilor / salariatilor , fara acordul conducerii
D.GAS.PC sector 1.
6. Fste interzisa introducerea in Unitate fara acordul medicului  sau sau dupa caz al
asistentului medical de serviciu de :
- alimente
- medicamente
Este deasemenea strict interzis vizitatorilor /  apartinatorilor sil administreze
medicamente bencficiarilor internati in C1A PAD S{.Elena,
7. Este strict interzisa iniroduccrea in Centru de
- uleool, \
- cutite , obiecte asculile surse posibile de foe (brichete, luménari, cutii de chibriturt ,
fierbatoare etc) -
- aparatura clectrica ( reseuri, fier de calcal, fierbatoare s.a.m.d.....}
8. in cazul in care vizitatorii refuza sa respecte prezentul regulament, asistenta de serviciu este
obligati si anunte seful de Centrn sau medicul curant, iar la nevoie sa solicite sprijinul
personalului de pazi pentru evacuarea vizitatorilor din unitate.
9. Nerespectarca acestui repulament poale atrage dupa sine suspendarea dreptului de acces in
Centru .
10. Vizitatorii isi asuma intreaga raspundere fata de eventualele consecinte negative aparute ca
urmare a nerespectarii prezentului Regulament.

ARTICOLUL 7



EVALUAREA BENEFICIARILOR

- Seful de centru stabileste echipa multidisciplinard formaté din: medic, psiholog, asistent social, in
functic de resursele umane disponibile, cu atributii In acest sens, iar managerul de caz este stabilil de
gitre Directorul General adjunct din cadrul Direciiei Protectia Copilului, Persoand gi Familie.

- Bvaluarea se realizeazi la admiterea in centru de ciitre membrii echipei multidisciplinare,
completind pentru liecare beneficiar documentele necesare constatirii stirii socio-psiho-medicale:
fisd de evaluare/reevaluare, planul individualizat de asistenta si ingrijire.

Se utilizeaza inclusiv documentele emise de medici specialisti §i medici de familie, de psihologi, de
fiziotlerapeuti, kinetoterapeuti, g.a.. documentsle de evaluare realizaie de structurile spccializate in
evaluarea complex, precum i anchetele sociale efectuate anterior admilerii beneficiarului in ceniru.
- Reevaluarea se realizeazd obligatotiu anual sau ori de cdte starea socio-psiho-medicald a
beneficiarului se modific, de ciitre membril echipei multidisciplinare, completind pentru fiecare
beneficiar documentele necesare: fisa de evaluare/reevaluare, planul individualizat de asistenta si
ingrijire (dupi caz ).

- Planul personalizat se elaboreazd in baza evaludrii/reevaluiirii nevoilor beneficiarului, a datelor
cuprinse in documentele emise de structurile specializate in evaluare complexa, in evaluirile si
recomandirile medicale, in documentele emise de alte structuri de specialitate §i cuprinde informatii
privind:

- numele si varsta beneficiarului §i semnatura de luare la cunostinté a acestuia;

- numele si profesia‘ocupatia persoanei/persoanelor care au elaborat planul gi semnatura
acesteia/acestora;

-numele responsabilului de caz;

- activititile derulate/serviciile ucordate pentru a acoperi nevoile de ingrijire personald, menfinerea
si/sau ameliorarea stirii de siindtate si a antonomiei fizice i psihice, nevoile de recupcrare/reabilitare
funciionali (psihici yi‘sau fizied), nevoile de integrare/reintegrare sociald, evaluarea abilitagilor,

- programarea activiltilor si serviciilor: zilnics, siptaménald sau lunari;

- termenele de revizuire ale planului.

Odatd cu incetarea serviciilor, planul personalizat se arhiveazd n dosarul perscnal al
beneficiarului.

- Revizuirea planului personalizat se realizeazi in termen de maxim 3 zile de la finalizarea

reevaluarii

Centrul asigura beneficiatilor o alimentatie corcspunzatoare din punct de vedere calitativ si

cantitativ, tindnd cont de virsia, nevoile si preferintelc acestora, in conformitate cu

legislatia in vigoare. Beneficiaza de o alimentatie sanatoasa, hranitoare, adaptata

neveilor legate de dieta. Totodata, beneficiarii au cunostintele necesare pentru pregatirea

meselor, precum si posibilitatea aplicarii acestor cunostinte, in limita posibilitatii avand in

vedere problemele de sanatate cal si varsia . Totodata, centrul ofera beneficiarilor posibilitatea

de a participa la alegerea meniurilor zilnice, precum si in activitatile de pregatire si servire a

mesel, conform programului de interventie pentru dezvoltarea deprinderilor pentru viata

independenta.
ARTICOLTL 8
HRANIREA BENEFICTARILOR
in urma cvaluarii inijiale se stabilesle regimul alimentar pentru beneficiari. Persenalul
responsabil (bucdtar si ajutor bucatar}) pregiteste si prepurd hrana necesard alimentatici
beneficiarului. Masa este formatd din trei mese principale §i dou gustari.
Menjul este Intocmit de citre seful de centru, bucitar, magaziner, administrator,asistent
medical, fiind tnregistrat in Registrul meniuri. in baza acestuia se intocmeste lista de alimente, in
doud exemplare.
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Aprovizienarca cu alimente se face pe bazi de Referat de necesitate alimente,

Pentru confirmarea cantitigli i calitifil alimentelor se va completa de catre asistentul medical
documentul privind calitatea si cantitatea alimentelor, pistrindu-se timp de 48 de ore probe in
frigiderul din bucétiria unitatii.

In vederea prelevarii probelor

- Pregatirea sau preparares alimentului care urmeaza a fi servit;

- Pregatirea recipientului curat si dezinfectat peniru prelevare;

- Prelevarea propriu-zisa a alimentului servit in recipientul pregatit, in
cantitate corespunzatoare;

- Inchiderea recipientului;

- Etichetarea recipientului in care s-a prelevat proba;

- Eticheta va contine: data prelevarii, denumirea alimentului, numele
persoanei care a prelevat proba;

- Probele prelevate se introduc imediat in frigiderul destinat probelor alimentare;

- Se pastreaza la o temperatura de 3-4 grade C timp de 48 de ore.

ARTICOLUL 9
INGRIJIREA / IGIENA PERSONALA A BENEFICIARILOR
Periodic, beneficiarilor unititii li se ¢libereaza, pe haza Bonului de consum, un set
de obiecte de igien# personald (periuta de dingi, pastd de dinti, s&pun, hérlie igienici, sampon, aparat
de ras, servetele, scutcce absorbante). Pe baza Referatuluil de necesitate se solicitd materialele de
igieni personald necesare consumului lunar, de citre administratorul unititii si avizat de ciitre seful
de centru. Dupa avizare materialele sunt eliberate din magazia unitatii.

Beneficiarii independenti, la cerere, pot fi ajutati de cétre infirmiere pentru efectuarea igienci
personale (tdiat unghii, spilat corp)in timp ce beneficiarii dependenti sunt ajutati total in ceea ce
priveste activitagile de igiend corporald, ori de céte ori este nevoie, de citre infirmiere.

Infirmiercle au obligatia de a transporta hainele murdare la spélétoria unitdtii si de a le aduce
in camera pe cele curate.

Baia generald este obligatoric de doua ori pe saptiménd, iar dusnl zilnic.

Beneficiarii ¢u incontinentd (urinarf, de fecale, mixtd) sunt toaletali zilnic, odatd cu
schimbarea pampersilor {(minim de 3 ori/zi}) sau, ori de cdte ori este necesar.

Pentru asigurarea igienei se folosesc materiale dezinfectante, adecvate fleciirui tip de
activitate.

Cabinetul medical respectd regulile sanitare in vederea pansarii plagilor.
in blocul alimentar se respecti regulile de igiend si derinfeciie atdt privind modul de
manipulare, cat si prelucrarea alimentelor.

ARTICOLUL 10

RECUPERARE / INTEGRARE ST REINTEGRARE
Activiliifile de recuperare pentru ficcare beneficiar se realizeazi in baza Planului
Individualizat de Recuperare, parte componenti a Planului personalizat .

Planul personalizat care se intocmeste la internare in urma evaluirii de citre echipa
maltidisciplinarid include gi Programul Individualizat de Recuperare care cuprinde trei components:
recuperarea medicald propriu-zisa, ale cdrei elemente sunt stabilite de cétre medicul de centru,
consiliere psihologici efectuata de catre psiholog §i terapic ocupationald componentd coordonatd de
asistentul social,
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Programul Individualizat de Recuperare este elaborat si revizuit periodic pe baza
evalusrii/reevaluirilor efectuate de echipa multidisciplinara, Siabilirea acestuia se face cu
purticiparea beneficiarului/reprezentantului legal al beneficiarulvi, dacd este cazul, in baza
evaludrii/reevaluirilor periodice.

Aplicarea tratamentului de recuperare (fizioterapic, kinetoterapic §i masaj) se face de citre
asistentul de fizioterapie i kinetoterupeut, procedurile de tratament, data, durata $i evolutia
beneficiarilor in timpul si dupd efectuarea tratamentului, se consemneazd in Raport Activitate
kinetoterapeut,

Beneficiarii inclusi in programe speciale de terapie gi activitdti de resocializare, recreere,
pettecere a timpului liber, a jocurilor interactive, sunt grupati in functie de program si sub
coordenarea psihologului  si asistentului social, isi desfigoard activititile specifice; psihologul
urméreste §i consemneazi in fisa de evaluare evolutia pacientului $i decide schimbarea tratamentului
saufsi consultul psihiatric.

Aplicarea programelor de activitate cu beneficiarii, atdrt cele individuale, cat si cele de grup
sunt consemnate in Planul personalizat.

Programul de activitate zilnicd cuprinde: program de terapie ocupationald — in grup sau
individual; activitafi de socializare; programe recreere;. Grupele sunt alcatuite in funciie de nevoile
fiec#ruia, natura handicapului gi nivelul mintal al beneficiarilor.

Se pune accent pe stimularea initativelor particulare, a creativitifii, a nevoii de comunicare,
valorizarca fiecirei persoane in parte, indiferent de handicap, in scopul redobandirii sentimentului
importantei si utilitatii lui sociale,

Centrul dispune de curte intericara pentru activititile in aer liber §i pentru necesitatile de
miscare ale beneficiarilor.

Activititile de integrare/reintegrare comunitard se desfiigoard conform planului personalizat,
elaborat $i revizuit periodic in baza evaluarii/reevaludrilor efectuate pentru fiecare beneficiar.

Integrarea / reintegrarea sociald se realizeaza prin diferite activitifi cum ar fi: informare;
consiliere juridici; asistentd sociuld; socializare §i petrecere a timpului libet.

Centrul rezidential incurajeazd relatia beneficiarilor ¢u familia, reprezentantul legal sau
prietenii prin intermediul telefonului, al corespendentei, vizitelor, iesirilor in comunitate.

Beneficiarii, reprezentantli legali, familiile sunt informafi asupra conditiilor in care se pot
desfasura vizitele in unitate 5i anume cu privire la: programul de vizitare, eventualele restrictii,
spaiiile de primire a vizitatorilor, conditiile de supraveghere a vizitelor.

In cazul luarii unor decizii importante care ii privesc pe beneliciari, asistentul social si/sau
managerul de caz si/sau unul din medicii centrului informeaza $i consultd familiile beneficiarilor,
deciziile neputind fi luate decét cu acordul scris sau verbal al beneficiarului / reprezentantului legal
sau familiei,

Asistentul social si/sau managerul de caz informeazd beneficiaril cu privire la valorile
promaovate in comunitate, asupra drepturilor si obligatiilor pe care le au in calitate de cetafeni.

Asistentul social participd activ la toate activititile organizate cu beneliciarii in unitate §i in
afara ei, face propuneri peniru imbunalalirea celor deja existente sau pentru includerea in pregrame a
unor activitdfi noi, actioneazi pentru reconcilierea intre beneficiar si familie.

fn vederea fnnoirii actelor de idenlitate, a prelungirii regedintei, precum si alte activititi din
acelasi registru, asistentul social mentine legalura cu serviciile de specialitate si cu institufiile
abilitate,
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ARTICOLUL 11
Activititi si functii

Principalele functiile ale serviciului social Centrului de Ingrijire si Asistenta “SfElena™ sunt
urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociule de interes public general/local, prin asigurarea urmiloarele
activitagi:

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;

2. gazduire pe perioada nedeterminata;

3. ingrijire personald permanenta;

4 echipament si cazarmament;

5 asistenta medicala si de specialitate;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activititi:

1 materiale informative;
2 accesul in centri anterior admiterii;

c} de promovare a drepturilor beneficiarilor $i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor emului in general, precum §i 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 urmaétoarelor activitati:

1.activitati culturale.;
2.excursii;
3 .expovitii;
d) de asigurare & calitétii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesui de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluan periodice a serviciilor prestale;
¢} de administrare a resurselor financiave, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activititi:
1. socializare;
2. ergoterapie;

Centrul incurajeazd gi  promoveazid un  stil de viatd independent §i  activ.
Pentru beneficiare se realizcaza sesiuni de informare in vederea mentinerii unui stil de viafd sanitos,
precum si asupra drepturilor fundamentale pe care acestea le au. Sesiunile de informare privesc, in
principal, regimul sinftos de viald, educatie sexuald §i contraceptivi, educalie impotriva fumatului si
a consumului de bauturi alcoolice 51 de droguri, exercitarea dreptului la vot in conditii de egalitate

cte.
Sesiunile de informare se consemneazi in Registrul de evidenta privind informarca beneficiarilor.

Personalul centrului tncurajeaza si sprijind beneficiarele in vederea participarii 1a activitatile
cotidiene din centru, in scopul prezervirii autonomiei functionale si a unei viefi independente. Se
elaboreazd un program lunar de activitdti pentru promevarea vietii active. Centrul organizeazi
activitifi care necesitd un minim efort fizic, mental i intelectual (gimnastics, dans, jocuri de sah,
table, lecturd, auditii muzicale, picturd, ete.).

in functie de sezon, centrul programeazi si organizeaza activititi care se desfagoara in aer
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liber.
Beneficiarele sunt incurajate s se implice in aclivititile gospodaresti (1a prepararea alimentelor,
spalarea vaselor, in gospodarii anexa, la Intretinerea plantelor, etc.).

Centrul pune la dispozifia beneficiarelor mijloace de comunicare cu membrii de familie si prietenii
(telefon, facilitarea trimiterii §i primirii corcspondentei prin postd).

Membrii de familie si prietenii pot vizita beneficiarele, Ja orice ord fn intervalul 9.00-18.30, cu
respectarea programului de activiti{i specifice centrului, Se pune la dispozitia vizitatorilor un spatiu
special amenajat §i adaptat nevoilor asifel incat si nu deranjeze alte beneficiare. S¢ vor permite
vizitele in camerele beneficiarelor cu mobilitale redusa si se va restrictiona accesul la vizita
persoanelor care ar putea pune in pericol sénéatatea fizica sau psihica a acestora, cu acordul
beneficiarelor/a reprezentantilor legali.

Sunt Incurajate beneficiarele si intreprindi activitdti in afara centeului, s& cunoascé si s
utilizeze serviciile din comunitate: pogtd si comunicatii, transport, educatie, servicii medicalc si de
recuperare, servicii de indumare vocationald, in functie de nevoile i opfiunile individuale.

Seful de centru planifica, fmpreuns cu beneficiarele §i organizeazi periodic activitii de
socializare cu membrii comunititii, pentru a promova contactele sociale si pentru a sensibiliza
comunitatea cu privire la nevoile gi viata beneficiarilor.

ARTICOLUL 12
Structura organizatoricii, numiirul de posturi i categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrului de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
Sf.Elena functioneazi la data intocmirii prezentului regulament cu un numir de 44 total personal,
conform prevederilor Hotérdrii consiliului local/Hotérarii consiliului judetean/Hotardrii adunarii
generale/Hotararii consiliului director nr.240/27.08.2020, din care:

a) personal de conducere: sef de centru |;
b) personal de specialitate de ingrijire §i asisten(d; personal de specialitate gi auxiliar: 31
¢} personal cu functii administrative, gospodarire, intrejinere-reparatii, deservire: 11

d) voluntari, cu respectarea lcgislagiei in domeniul voluntariatului. Numérul voluntarilor este
variabil; la data intocmirii ROF centrul nu are voluntari.

(2) Raportul angujal/beneficiar cste de 1/1,5

ARTICOLUL 13
Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere poate fi;
a} sef de centru;
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea gi controlul activititilor desfigurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariajii care nu igi indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile, cu respecturea prevederilor legale din domeniul furnizirii servieiilor
sociale, codului muncii etc.;

b) elaborcaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor i intocmeste informiiri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;
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¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire gi perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societétii civile
in vederea schimbului de bune practici, a fmbunatatirii permanente a instrumentelor pmpru de
asigurare a calitiiiii serviciilor, precum si peniru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspundi nevoilor persoanelor bencficiare;

e) intocmeste raportul anual de activilate;
f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajafii serviciului/centrului;

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

h) desfisoarii activitati pentru promovarca imaginii centrului in comunitate;

i) ia in considerare si analizeazii orice sesizare care {i este adresati, referitoare la incilcdri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 7l conduce;

j) raspunde de calitatea activitifilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului gi dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conducé la imbunétafirea acestor activitdi sau,
dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeazi activitatea personalului i asiguré respectarea timpului de lucru gi a regulamentului de
organizare gi functionare;

1) reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale i, dupa caz, cu autoritifile gi
institutiile publice, cu persoanele fizice gi juridlice din farii gi din striinitate, precum §i in justitie;

m) asigurd comunicarea i colaborarea permancnth cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primariei si de la nivel judefean, cu alie institutii publice locale §i organizatii ale societafii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul serviciului, in conditiile legii;
0) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului gi contul de incheiere a exercitiului bugetar;

p) asigurd indeplinirea masurilor de aduccre la cunogting atat personalului, cit gi beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare $i funcfionare;

¢) asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
1) alte atributii previizute in standardol minim de calitaie aplicabil.
{3) Functiile de conducere se ocupd prin concurs sau, dupd caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea funcjiei dc conducere trebuie si fie absolvenii cu diploma de
nvagimant superior in domeniul psihologie, asistenjii social si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licentd al invitdmantului superior
in domeniul juridic, medical, economic gi al siiinjelor administrative, cu experien{ii de minimum 3
ani in domeniul serviciilor sociale.

(5) Sanciionarea disciplinard sau eliberarea din functic a conducitorilor institutiei se face in
conditiile legii.

ARTICOLUL 14

Personalul de specialitate de ingrijire 3i asistenta. Personal de specialitate si auxiliar
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(1) Personalul de specialitate poate fi:

a) asistent medical generalist (8);
b) infirmierd (21);

¢) ingrijitoare (4);

d} kinetoterapeut (1);

¢} asistent BFT (1)

e) medic (1);

[) asistent social.

(2) Atributii generale ale personalului de specialitate:
a} asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarca
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile §i a prezentului regulament;
b) colaboreazi cu specialigti din alte cenire in vederea solutiondrii cazurilor, identificirii de

resurse etc.;

¢) monitorizeazii respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.,

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

f) face propuneri de imbunititire a activitifii in vederea cregterii calitiii servicinlui si
respectiirii legislatiei;

) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3} Atributii 5i raspunderi ale personalulni de specialitate din cadrul Centrului de ingrijire si

Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Sf. Elena, pe specialitéti:

Medic
l.

2.

3.

Raspunde de activitatea medicald din centru §i coordencaza activitatea personalului medical
din centru;

Examineazi beneficiarii la intrarea in centru si inlocmegte foaia de observatie in primele 24
de ore de la admiterea in centru;

Face parte din echipa multidisciplinard de evaluare a beneficiarilor, intocmeste §i reevalucaza
PII {planul individual de inteventie);

Lxamineazi beneficiarii din centru si consemneazd in foaia de observatie evolufia,
investigatiile necesare, alimentatia §i tratamentul cerespunzitor, iar in cazurile de externare
intocmeste epicriza si biletele de iegire din centru;

Colaboreaza cu medicii specialisti din sistemul sanitar In vedereu realizdrii consultatiilor
de specialitate necesare beneficiarilor,

Asistent medical

L.

Participd la vizita medicald si exccutd indicatiile medicului cu privire la efectuarea
tratamentulti, recoltarea probelor biclogice, aplicarea dietelor alimentare si asigurarea
igienei beneficiarilot;

Evalueazi slarea de sinatate a beneficiarilor centruini, observa simptomele de boald pe care
acegtia le prezintii, misoara temperatura, tensiunea arteriald, pulsul, respiratia, indltimea §i
greutatea corporali §i informeazi medicul; supravegheaza, in absenta medicului, persoancle
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L]

bolnave §i ia masurilc care se impun, in limita competentei, informand ulterior medicul
despre masurile luate;

Efectueaza controlul epidemiologic al beneficiariler lu admilerea in centrn, la revenirea
acestora din familii dupa invoiri si dupa externarea din unitatile sanitare unde an urmat
tratamente specifice;

Acorda prim ajutor in situatii de urgenta, apeleaza serviciul de urgenta 112 in caz de urgenta
medicalu/anunta medicul;

Preia medicamentele de la punctul farmaceutic si le reparlizeaza conform preseriptiilor
medicale: administreazii medicatia beneficiarilor, conform prescriptiilor medicale (tratament
acut, subacut si cronic); raspunde de gestiunea aparatului de urgenta, tine evidenta stocurilor
de medicamente conform baremului afisat, completeaza la zi stocurile epuizate; respecti
normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamentelor cn regim special (toxice.
psihotrope, stupefiante, etc.).

Asistent BFT

1.

2.

Aplica tehnici specifice de masaj, in functie de starea de sanitate si situatia beneficiarilor,
tindnd seama de recomandarile medicale;

Asigurd masajul beneficiarilor In spatiul special amenajat din centru In acest sens, organizéand
spatiul astfel incdt si ofere o ambianta relaxantd, caldd, primitoare; in situaya in care
bene[iciarii sunt imobilizati, asipurd masajul acestora In camecri;

Semnaleazi echipei multidisciplinare, precum §i superiorului ierarhic orice schimbare
observati in sturea de sanitate a beneficiarilor, precum gi selicitdrile acestora care sc referd la
tratamentul, evolutia si reactiile adverse ale tratamentolui aplicat; ia méasutile de prim ajutor
care se impun in situafii de urgenta pdna la sosirca personalului medical;

Iine evidenta interventiilor §i completeaza impreuna cu echipa fisa de monitorizare
siptimanald a activitatilor de recuperare desfigurate cu beneficiarii;

Anunta personalul medical referitor la imbolnavirea beneficiarului sau contactul cu persoane
care prezinti boli transmisibile.

Kinetoterapeut

1.

2.
3.

5.

Elaborcaza planul terapeulic pe etape pentru tratamentele individuale si in grup a
beneficiarilor, pe baza indicatiilor medicale;

Aplicd tratamentele prin gimnastica medicald si urmareste eficienta tratamentului;
Semnaleazi medicului §i coordenatorului personal de urgentele apfirute in timpul
tratamentului fizic si orice modificari aparute in starea de sanatate a beneficiarului ;
Informeazi medicul si coordonatorului personal de specialitate, asupra oricdrei solicitdti din
partea pacientului, care se referd la tratamentul, cvolutia si reactiile adverse aparute in urma
aplicarii iratamentului;

Respecta prescriptiile medicale in ceea ce priveste trutamentul specific.

Infirmieri

ll

Sprijina beneficiarii, daca este necesur, in realizarea activitafilor de baza:

a. efecluarea igienci personale: supravegheazi efectuarca igicnei personale de calre
beneficiari si efectueaza igiena personala u beneficiarilor care nu-si pot efectua
singuri igiena personala;

b. imbracarea — dezbracurea beneficiarilor, punand la dispozitia aceslora hainele
corespunzatoare sexului, anotimpului si marimile potrivite; schimbarea vestimentatia
heneficiarilor zilnic sau ori de cate ori este nevoie si lenjeria de pat saptamanal sau ori
de cate ori esle necesar;
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¢. alimentare i hidratare, conform cerintelor si nevoilor speciale ale accstora; transporta
hrana din blocul alimentar in camere pentru beneficiarii care nu se pot deplasa,
respectand regulile igicnico-sanitare in vigoare, ii pregaleste pe acestia in vedcrea
servirii mesei si hraneste persoancle care nu se pot hrani singure;
Raporteazd orice modificate aparuia in starea de sanatate a beneficiarilor, turnizand cal mai
multe informatii medicului si asistentelor medicale despre starca acestora; ajuta asistentele
medicale la efectuarea procedurilor medicale;
Mentine permanent ordinea si curatenia la locul de munca si in alle spatii de folosinta, iar in
lipsa ingrijitoarei de curatenie efectucazi curatenia si dezinfectia in spatiile centrului,
colecteazd lenjeria si rufele murdare, separa rufele murdare de alte obiecte personale ale
beneficiarilor, depoziteaza sacii de rufe murdare in locurile special amenajate din centru, tine
evidenta rufelor predatc la spalatorie, respectand normele igienico-sanitare; aduce rufele
curate de la spalatorie, se ocupa de impachetarea, aranjarea si repartizarea rufelor curate in
spatiile destinate;
Transporti sacii cu rufe murdare la spalaterie, preda rufele murdare si primeste rufele curate ;
In cazul decesului asigura izolarea decedatului de restul beneficiarilor, participa la
inventarierea bunurilor persoanci decedate, efectueaza toaleta si imbraca corespunzator
persoana decedata, asigura transportul decedatului si depunerea lui in locul special amenajat
si efectucaza dezinfectia spatiului in care a survenit decesul, respectand normele igienico —
sanitare.

Asistent social

1.

2.
3,
4

10.

Respecti prevederile legislatiei in vigoare din domeniul de activilale si actioneaza in
conformitate;

solutioneazii cererile distribuite de seful ierarhic;

raspunde in termenul previzut de lege la lucririle repartizate de catre seful icrarhic;
intocmeste situatiile statistice cu privire la persoanele institutionalizate n cadrul centeelor
rezidentiale;

intocmeste rapoartele de anchetd sociald in vederea evaludrii situafiei socio-economice a
persoanci adulte aflate in nevoie, a nevoilor §i resursclor acesicia repartizate de cétre geful
direct;

participi impreund cu geful de centru, medic, psiholog la primirea beneficiarului in centru,
realizind aceasta printe-un limbaj accesibil in care beneficiarilor/reprezentantilor legali ai
acestora li se explici ce reprezintd contractul de acordare & serviciilor saciale, angajamentul
de platd si procesul verbal cu privire la asumarca respensabilitdjii cheltuielilor de
inmormantare;

in momentul interndrii prezintd beneficiarului sau reprezentantului legal al acestuia codul
drepturilor beneficiarilor, regulamentul intern @l centrului, regulile de condund ale
beneficiarilor ¢t i regulile de conduita ale vizitaterului;

la momentul internsirii efectueazi demersuri pentru incheicrca Contractului pentru acordarca
de servicii sociale in cadrul CIA PAD 8¢ Llena si prezintd prevederile acestuia, precum gi
pentru semnarea procesului verbal cu privire la asumarea responsabilitatii cheltuiclilor de
inmorméntare;

participd alaturi de medic gi psiholog la intocmirca planurilor personalizate si la siabilirea
masurilor de interventie specifice pentru beneficiarii CLA PAD Sf Elena, in termenul
prevazut de legislatia in vigoare i conform procedurilor CTA PAD Sf Elena;

participd alituri de medic si psihelog la efectuarea evalurii/recvaludrii socio-medicale a
persoanelor gizduite in cadrul CIA PAD Sf Elena anual si ori de cate ori este nevoic, in
functie de starea socio-medicali a beneficiarului. Participa la realizarea evaludrii inifiale a
fieciirui beneficiar la admiterea in centru, completind pentru ficcare beneficiar documentele
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12.

13.

14,

15,

i6.

17.

18.

19,

20,

21.

22,

23,

24,

25,

26,

27.

necesare: Fisd de evaluare initiald, Plun Personalizat, ['is3 de monitorizare. Planul
Personalizat este revizuit la fiecare reevaluare, in functie de nevoile individuale ale
beneficiarului;

. la intermare, in urma Evalufrii initiale, va participa alédturi de medic si psiholog la intocmirea

planurilor personalizate si se asigurd de acordul beneficiarilor/reprezentantilor legali  ai
acestora asupra masurilor propuse prin semnarea acestor documente;

participd activ la toate activitatile organizate cu beneficiarii in cadrul centrului si in atara lui,
face propuneri pentru Imbunitifirea celor deja existente sau pentru includerca in programe a
unor activititi noi, actioneazi pentru reconeilicrea intre beneficiar si familie;

informeaza beneficiarii cu privire la valorile promovate In comunitate, asupra drepturilor §i
obligatiilor pe care le au in calitate de cetdjeni;

participi activ la activititile de integrare/reintegrare comunitarii care se destasoard conform
Planului Personalizat, la a cirui elaborare si revizuire periodicd contribuie, in baza
evalufrii/reevaludrii efectuate pentru ficcare beneficiar;

face demersuri privind incheierea angajamentului de platd s1 a contractului de acoerdare a
serviciilor socip-medicale pentru beneficiarii din cadrul ClA PAD Sf Elena in termenul
previzut de legislatia in vigoare si conform procedurilor CIA PAD Sf Elena;

face demersuri pentru recuperarca debitelor inregistrate pentru neplata contributiei lunare de
intrefinere datoratd pentru beneficiarii din cadrul CIA PAD SfElena;

reactualizeazd permanent baza de date ce cuprinde persoanele gizduite in cadrul CIA PAD
St Elena;

intocmeste orice alte tipuri de situatii cu privire la buna desfigurarea a compartimentului,
solicitate de cétre Directorul General Adjunct sau de catre Scful de Serviciu;

participd la intocmirea situafiilor statistice solicitate de citre autorititile competente, cu
privire la persoanele institulionalizale in centrele rezidentiale din cadrul compartimentului;
informeazé beneficiarul sau reprezentantul legal asupra procedurii privind inregistrarea si
rezolvarea sesizarilor/reclamatiilor;

la iesirea beneficiarilor din cadrul CIA PAD 5f Elena completcazi Impreuna cu medicul si
psihologul Foia de iesire;

recomanda externarea beneficiarilor din centeu datoritd comporlamentului inadecval care
face incompatibild gizduirea acestora in conditil de securitate pentru ei, ceilalti beneficiari
sau personalul centrului, prin abateri de la prevederile Regulamentului de Ordine Interioara
al centrului (respectiv s& aibi o atitudine demné §i de respeet fata de ceilalti beneficiar cét
si fatd de personalul unitdfii; si aibd un comportament demn §i civilizat, precum gi o tinutd
decenti; si nu abuzeze fizic s1 psihic cellalii beneficiar sau personalul unit@fii™);

asigurdi pistrarea si utilizarea datelor privind beneficiarii, in regim de confidentialitate,
conform normelor legale in vigoare,

dupd iesirea beneficiarilor din centru, actele sunt inmdnate persoanei care raspunde de
arhivarea documentelor existente Tn centru;

in cazul externirii beneficiarilor din cadrul ClA PAD 8f Elena, in termen de 30 zile de la
data externarii, efectueazi o anchetd sociald de monitorizare a conditiilor de locuit i ingrijire
la domiciliul acestora aflat in raza administrativ teritoriald a sectorului 1; Ulterior, in termen
de 90 zile de l1a data iesirii din centru va mai efectua impreuné cu asistentul social ¢ ancheta
sociald de monilorizare a conditiilor de locuit si ingrijire la domiciliul acestora aflat in raza
administrativ teritoriald a sectorului 1, si elabareaza referatul de Inchidere de caz;

aplicd beneficiarilor din cadrul CIA PAD Sf Vasile Chestionarul de satistactie a
beneficiarilor;

colaboreazi cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul perscanelor la
obinerea unor drepluri pentru acoperirea nevoilor identificate in funclie de particularititile
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cazului;

28. se preocupi de ridicarea permanent a nivelului de pregatire profesionala;

29 respeetd drepturile si libertdifile fundamentale ale beneficiarului in acordarea serviciilor
sociale;

30. notificd Consiliul de Monitorizare cu privire la decesele survenite in cadrul cenirelor
rezidentiale pentru persoane adulte cu dizabilititi in termenul previzut de legislatia in
vigoare;

31. comunici ANDPDCA Fisele de incident asa cum sunt transmise de ciitre centrele rezidentialc
in termenul previzut de legislafia in vigoare;

(4) Atributiile si raspunderile principale ale personalului de specialitate din cadrul centrului,
prevazute in prezentul regulament, se completeazd in mod corespunzitor cu atributii specifice
prevazute In fisa postului.

ARTICOLUL 15
Personalul administrativ, gospodirie, intrefinere-reparatii, deservire

Personalului administrativ personal cu func{ii adminisirative, gospoddrire, intretinere-reparatii,
deservire - 12

a) administrator - verifica zilnic starea cladirilor in exterior/ interior si anexele, luand masurile
necesare pentru remedierea fisurilor, deteriorarii, echiparii etc., acestora, anuntand scful de birou (
referat scris } despre aceste deteriorari ale cladirilor si anexelor inclusiv a gardului care imprejmuie
centrul, propunand solutii

atat pentru remediere cat si pentru preintampinarca acestor situatii

- verifica calitatea lucrarilor de intretinere

- verifica starea instalatiilor, echipamentelor si a sistemului de iluminat

- verifica zilnic starea instalatiilor si a modului de furnizare cu apa si celelalle utilitati
- tine rapoartele de neconformitate, corectii/actiuni corective

- tine si completeaza urmatoarele registre: rapoarie de neconformitati, rapoarte de actiuni
corective/corectii, de retragere, de centralizare a reclamatiilor;

- monitorizeaza electuarea corecta a operatiilor de dezinsectie-deratizare si completeaza fisa
respectiva

- verifica zilnic starea de curatenic a containerelor si a locului de depozitat gunoiul si
deseurilor rezuliate din activitatea de ingrijire

- verifica modul in care se face depozitarea malteriilor prime si a altor materiale
- asigura verificarea metrologica a cantarelor

- arhiveaza toate fisele HACCP primite lunar de la personalul responsabil cu monitorizarea
acestora

- urmareste sa fie respectate de catre personal procedurile si instructinnile de lucru

- raspunde dc gestionarea si functionarea mijloacelor fixe aflate atat in [olosinta personalului
de deservire cat si in gestiunea proptie

- are in subordine personalul de intretinere si bucatarie
- supravegheaza si raspunde de realizarea sarcinilor privind igiena din exteriorul si interiorul
institutiei
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- intocmeste pentru fiecare angajat [isa de protectie a muncii

- inlocmeste necesarul de echipamente si mijloace materiale necesare prevenirii incendiilor si
accidentelor de munca

- verifica prezenta efectiva a personalului la serviciu, prestarea integrala a programului de
munca sivizeaza impreuna cu seful unitatii condica de prezenta

- se ocupa de organizarea funeraliilor beneficiarilor din unitate
- raspunde de pastrarea si gestionarea patrimoniului unilatii
- raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor privind paza unitatii si linistea beneficiarilor

- intocmeste impreuna cu magazinerul necesarul lunar de materii prime si materiale, pentru ca
acestea sa fie achizitionate la timp

- intocmeste impreuna cu magazinerul si seful de centru meniul zilnic al beneficiarilor

- intoemeste lista zilnica de alimente ce urmeaza a [i eliberate din magazie, conform meniului
stabilit

- intocmeste impreuna cu cabinetul medical graficul lunar de lueru pentru personalul care
lucreaza in ture sia personalului pe care il are in subordine

- intocmeste lunar foaia de pontaj pentru intregul personal al unitatii

intocmeste necesarul de medicamente pentru centru §i ting evidenta medicamentelor

stabileste lunar consumul si stecul carburantilor pentru centrala termica;

- face propuneri pentru imbunatatirea activitatii salariatiilor cu sanctionarea acestora pentru
abateri disciplinare

- se asigura ca alimentele date pentru consvmul zilnic sunt pastrate conform normelor igienico-
sanitare in vigoare

b) referent administrativ - Se ocupa de instruirea personalului in domeniul sanatatii si securiiatii in
munca,

- S¢ ocupa de prelevarea probelor alimentare si de sanitatie catre DSVA Bucuresti si transmiterea
buletinelor de analiza

- Raspunde de desfasurarea operatiunilor de clasare, arhivare potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

- Inregistreazii si arhiveaza documentele/datele cu privire la toata activitatea Centtului cu
promtitudine si in conformitate cu normele legale in vigoare;

- Pastreaza documentele si le arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic ;

- Se preocupa de reparatiile, curatenia si aspectul estetic al centrului;

- Urmareste efectuarea controalelor medieale periodice ale personalului

- Se asigura de centralizarea, circuitul documentelor in scopul avizarii, semnarii si inregistrarii
acestora;

- Obtine avizele necesare pe documentele utilizate in activitatea curentii a centrului;

- Efectueazii demersuri in vederea verificirilor /reviziilor tehnice obiligatorii la instalatiile |
utilajele, masinile,si echipamentele din dotarea centrului.

¢} magaziner - efectueaza receptia materiilor prime (alimentele si bunurile achizitionate trebuie
verificate cantitativ si calitativ)

- verifica temperatura unor materii prime la receptie (pentru produsele care necesita refrigcrare sau
congelare, prin introducerea termometrului cu sonda) si completeaza fisa de receptie
corespunzatoare

- completeaza zilnic fisa de inregistrare a temperaturii si UR aer din depozite
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- verifica caracterislile organoleptice ( aspect, gust, miros, culoare) ale materiei prime conform
instructiunilor si, daca acestea nu corespund, declara produsele respective ca fiind neconforme si nu
le receptioneaza sau daca acestea au fost deja receptionate le scoate din uz si le returneaza
furnizorului care, in ambele cazuri are obligatia de a le inlocui

- accepla s depoziteaza materia prima daca totul este in regula, si o refuza alunci cand aceasta nu
corespunde, din punct de vedere: a sigurantei alimentare, a comenzilor efectuate, in baza referatului
tunar de necesitate, a termenului de valahilitate, a perisahbilitatii, etc,

- verifica documentele insotitoare (certificat sanitar-veterinar, factura.etc)

- verifica daca furnizorul este pe lista furnizorilor acceptati

- verifica termenul de valabilitate, etichetarca, ambalarea materiilor prime

- verifica temperatura mijlocului de transport

- depoziteaza rapid {cea 10 min) carnurile refrigerate sau congelate la temperatura corespunzatoare

- aplica etichete, pe materiile prime din depozite, care trebuie sa contina data intrarii in depozit sau
data expirarii produselor

- tine evidenta intrarilor si iesirilor din depozite, frigidere congelatoare si va face rotatia stocurilor

- se ingrijeste ca documentele de primire sa fie predate a doua zi la contabilitate, pentru inregistrarea
lor

- scoate maleriile prime din depozite in functie de comenzi (elibercaza alimente din magazie pe baza
listei zilnice de alimente,, intocmila in dublu exemplar si aprobata de persoanele de drept, iar restul
materialelor pe baza bonurilor de consum)

- inregistreaza in fisele operative ale gestiunii dupa documentele primite (facturi, avize de expeditie,
procese-verbale)

- intocmeste si raspunde de exactitatea datelor de inregistrare din N.LR., din fisele dec magazic sau
stocurile intoemite lunar

- inregistreaza zilnic eliberarea de alimente si bunuri, pe semnatura, dupa foile de alimente
si bunuri, in fisele operative ale magaziei

- comunica in scris, in termen de 24 ore din momentul constatarii, serviciului contabilitate
plusurile si minusurile in gestiune, daca are alimente depreciate, distruse ori sustrase

- intocmeste saptamanal si lunar necesarul de alimente si materiale, colaborand cu
administratorul, caruia i se subordoneaza din punct de vedere al activitatii

- nu primeste si nu elibereaza din gestiune bunuri fara a i insotite de documente legale

- informeaza administratorul asupra stocului 8i specimenului de produs, asupra necesarului,
deficientelor, in termeni utili si oportuni achizitionarii

- confrunta lunar / ori de cate ori este nevaie Fisele analitice contabilului desemnat (din
cadrul DGASPC) pentru verificare / punere de acord si solicita sprijinul acestuia (daca este cazul)

- participa activ la inventarierea valorilor materiale pe care le gestioneaza / administreaza
si are obligatia de a justifica si raspunde de neregulile ce se constlala (atunci cand situatia o impune)

- ajuta la aprovizionarca unitatii (propuneri si sugestii)

d) personal pentru curditenie spatii - intretine un climat placul la locul de munca si in relatiile
inter-personale, evita conflictele si nu alimenteaza starile conflictuale

- efectueaza zilnie curatenia in sectorul repartizat in conditii corespunzatoare

- ajuta infirmiera la imbaierea beneficiarilor balnavi si a decedatilar
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- matura / aspira si spala holul, scara pavilionului de locuit al beneficiarilor ori de cate ori estle
nevoie (cel putin o data pe zi), pentru a indeparta urmele lasate de noroiul depus ca urmare a
intemperi

- va conduce la cabinetul medical,apoi se va ocupa de igienizarea corporala si vestimentara si chiar
deparazitare

- supravegheaza activitatca de autoingrijire a beneficiarilor sub indrumarea cducatorului sau
infirmierei

- ajuta beneficiarii sa se alimenteze sau sa se deplaseze conform indicatiilor
- asigura igiena paturilor si schimba lenjeria beneficiarilor ori de cite ori este nevoie

- curata si dezinfecteaza ziinic baile si 'W.C —urtle cu materiale s ustensile folosite numal in aceste
scopuri

- efectueaza cu avizul cadrului medical sau auxiliar sanitar acrisirea camerelor
- ajuta la mobilizarea beneficiarilor
- adopta o atitudine de intelegere, sprijin moral si respect fata de bolnavi

- urmareste activitatea beneficiarilor si foloseste toate metodele pentru a preintimpina eventualele
conflicte ce se pot ivi intre bolnavi

¢) spilitoreasi - triaza rufele murdare dupa criteriile: culoare , destinatie, grad de murdarie

- pune tufele la inmuiat inainte de spalare, asigurand o cat mai buna spalare si dezinfectie a acestora
- va asigura pastrarea lucrurilor personale ale beneficiarilor

- primeste si preda rufele numai pe baza de bon, tinand evidentu lor infr-un caiet

- foloseste judicios materialele primite pentru spalat si dezinfectat, precum si utilajele, respectand
instrucitiunile de folosire a lor si normele de protectie a muncii

- executa, mentine si raspunde de conditiile igienico-sanitare din incinta spalatoriei

- utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport si se ingrijeste de buna
functionare si ulilizare a aparaturii din dotare

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate

- raspunde solidar de tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin pentru
intretinerea tuturor obiectelor, mijloacelor pe care le foloseste, precurn si de repercursiunile datorate
remedierii deficientelor

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de spalat, nuscator, ete.) cu
responsabilitate, dupa Insusirea instructiunilor de folosire si dupa cunoasterea modalitatilor de
functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pat interveni in
manevrarea si folosirea acestor utilaje

- nu parascste locul de munca mai ales cand utilajele sunt in functiunc, pentru a avea posibilitatca sa
le opreasca in caz de defectiune si peniru prevenirea eventualelor accidente

- va aduce la cunostinta administratorului iar daca acesta lipseste din unitate, sefului de complex,
orice deficienta care apare in sectorul sau de activitate, sau alta sitnatie care ar pune in pericol
unitatea sau securitatea beneficiarilot unitatii

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfascara activitatea sub influenta
acestora

- este interzis accesul persoanelor neautorizate in incinta spatiului amenajat in acest sens si / suu
stationarea nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatoriei
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- preda rufele curate la lenjereasa pe baza de bon / caiet

- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatului /
echipamentului de protectic si a ecusonului, sunt obligatorii

- asigura circuitul rufelor in spalatorie, respectand conditiile igienico-sanitare corespunzatoare

- trateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarul si nu abuzeaza fizic, psihic sau moral de
starea acestuia

- compottamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu beneficiarii si apartinatorii trebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizat, avand o atitudine principiala
fata de acestia

- toate actijunile si sarcinile pe care le inteprinde sunt numai in interesul beneficiarului
- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primirc peniru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreaza /depoziteaza pe acestea
in locurile stabilite

- raspunde solitar de iot inventarul din sectorul sau de activitate
- depoziteaza in locuri sigure substantele sau obiectele periculoase

f } muncitor calificat bucatar - isi organizeaza locul de munca, respectand cerintele igicnico-
sanitare, procesul tehnologic si masurile de protectia muncii

- colaboreaza cu colegii de schimb / tura si se asigura ca ajutorul de bucatar isi indeplineste corect
sarcinile de serviciu

- urmareste comportamentul personalului din bucatarie pe ot parcursu! zilei de lucru. pe care il
indruma si supraveghcaza in activitatea pe care o destasoara

- urmareste starea de igiena si echipamentul de protectie, atat al sau, cat si al personalului care
lucreaza in bucatarie, pe tot parcursul zilei de lucru

- urtnareste modul in care sc respecta manipularea igienica a materiilor prime si a produselor finite

- intretine un climat placut la locul de munca si in relatiile inter-personale, evita conflictele si nu
alimenteaza starile conflictuale

- trebuie sa cunoasca si sa poata exploata utilajele moderne tinand cont de securitatea muncii, sa
poata utiliza corect diferite dispozitive, ustensile si cchipamente necesare in procesul de realizare a
preparatelor culinare

- cunoaste si respecta termenii de pastrare a produselor alimentare
- masoara temperatura preparatelor cu termometrul sonda si completeaza fisa corespunzateare

- rapunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respeclarca
termenelor de executie a acestora

- pastreaza in bune conditii ustendilele si aparatura

- utilizeaza resursele existente cxclusiv in interesul centrului

- verifica temperatura preparatelor la servire

- prepara si distribuie mancarca la timp, conform programului de masa
- urmareste efectuarea corecla a igienizarti echipamentelor si bucatariei
- verifica efcctuarca corecta a spalarii / dezinfectarii vaselor si a veselei

- urmareste starey de curalenie a suprafetelor de lueru si a pardosclilor pe tot parcursul zilei de lucru
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- verifica evacuarea gunoiului din bucatarie pentru a nu se acumula

- urmareste aplicarea masurilor de prevenire a contaminarii incrucisate pe tot timpul procesului de
preparare a alimentelor

- ia in primire de la magazie in baza listei zilnice de alimente, materialele necesare penlru prepararea
hranei, pe care sa le foloseasca integral in acest scop

- pastreaza la frigider toate probele din alimentele consumate timp de 36 - 48 ore, pentru a se evita /
preveni toxiinfectiile alimentare

- produsele alimentare ce nu corespund organcleptic vor fi scoase imediat din uz cu acordul
administratorului, magazinerului, asistentului medical si a sefului de birow;

g ) muncitor calificat — instalator - executa curatenia in sectorul sau de activitate;

repara deficientele aparute la instalafiile sanitare, apa, incalzire, aparatura din dotare;

- controleaza calitatea lucrdrilor de reparatii curente

- semnaleaza orice disfunctionalitate constata si propune masuri de remediere sau optimizare;
- controleaza functionarea retelei electrice de distributie si de alimentare

- verifica zilnic instalatia electrica din Centru si se asigura ca in saloane nu existi aparate electrice
defecte precum si dispozitive/obiecte care ar putea constitui o sursa de foc (luméndri, ficrbitoare,
chibrituri, brichete)

- fuce parte din comisia de receptie a lucrarilor.de reparagie a utilajelor si instalatiilor din centru;

- propune casarea utilajului care nu mai corespunde din punct de vedere al uzurii si al rentabilitatii
si face propuneri de achizitii conform necesitatilor;

- verifica zilnic si ori de cate ori este nevoie instalatia de hidrofoare si nivelul apei in bazin,
- urméregte ca Centrul sa fie dotat cu materiale si utilaje contra incendiilor

- este rAspunzitor de curatenia la locul de munca;

- ajutd la descéircarea, incarcarea i depozitarea materialelor.

- ajuld la efecluarea curdfeniei zilnice in spatiul din jurul cladirii Centrului

- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si asistatii trebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promptitudine, réspect si limbaj civilizat;

aplica si respecta Normele de Protectia Muncii s1 PSI al unitatii;

respecta prevederile R.Q.1. si R.O.F. ale unitatii;

- respecta secretuf de serviciu si confidengialitatea despre activitatea din unitate si despre asistatii
internati in Centru, in relatiile cu mass-media respecta indicatiile sefului de Centru.

- indeplineste orice alte sarcini indicate de $eful de Centru, sub rezerva logalitatii lor;

- nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influenta
acestora si nu va fuma decat in locuri special amenajate

- ia masurile ce se cuvin pentru intretinerea obiectelor de inventar din sectorul sau de activitate

- semnalesza orice defectiune, scurgere de apa sau gaz in vederea remedierii imediate, atat pe
turele anterioare cat si pe pericada in care se gaseste la serviciu verifica zilnic starea pompelor de

evacuare, aducand la cunostinta administratorului sau sefulni de centru orice delectiune aparuta in
funclionarea acestora
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- respecta Regulamentul de Ordine Interioara al CIA ,.SfElena", Regulamentul de Qrganizare si
Functionare al DGASPC SECTOR 1, Regulamentul Intern $i Contraciul Colectiv de Munca, precum
si alte Dispozitii / note cu caracter intern

- respecta Manualul de Proceduri si Codul de ctica profesionala

- trateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarii si nu abuzeaza fizic, psihic sau moral
de starea acesiora

- isi organizeaza activitatea utilizdnd eficient timpul de Incru
- poarta in permanenta echipamentul de protectie si ecuson

- isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu cxpuni la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana propric sau alti angajati conform normelor de protectic a muncii

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avaricrea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreaza /depoziteaza pe acestea
in locurile stabilite

- raspunde solitar de tot inventarul din sectorul sau de activitare
- utilizeaza corect echipamentele de munci st de transport
- depoziteaza in locuri sigure substantele sau obiectele periculoase

- aduce la cunostinta conducerii Centrului (administratorului, gefului de centru), ori de cate ori
observa deteriordri in starea de functionare sau in componenta pichetelor T.S.T ale centrului {lipsa
obiectelor din dotarea acestora: [urlun pompieri, lopata, tirhacop, elc., sau deteriorarea acestora
facandu-le impracticabile) si starea hidrantilor din dotarea centrului ¢hidranti in stare de functionare
sau hidranti care nu functioneaza)

h) miuncitor calificat lenjereasa - primeste si preda rufele numai pe baza de bon, tinand evidenta
lor intr-un caiet

- foloseste judicios materialele primite pentru reparatiile necesare, precum si utilajele, respectand
instructiunile de folosire a lor si normele de S5M

- executa, mentine si raspunde de conditiile igignico-sanitare din incinta si anexe

- utilizeze corect echipamentele de muncd gi echipamentele de transport si se ingrijeste de buna
functionare si utilizare a aparaturii din dotare

- foloseste la maximum timpul de lucru zilnic, executand activitatile trasate
- va confectiona cand este cazul, camasi de noapte, pijamale, cearceafiri, halite

- organizeaza locul de munca si economiseste materia prima (material textil — pentru confectionarea
de pijamale cearceafuri, fete de masa etc.), prevenind risipa acesteia

- va face mici retusuri daca este cazul la imbracamintea primita de beneficiari

- foloseste utilajele de specialitate din sectorul sau de activitate, (masina de cusut, brodat, calandru,
fier de caleat, etc.) cu responsabilitate, dupa insusirea instructiunilor de folosite si dupa cunoasterea
maodalitatilor de functionare a acestora, pentru a preveni eventualele accidente si incidente care pot
interveni in manevrarea si [olosirea acestor utilaje

- raspunde solidar dc tot inventarul din sectorul sau de activitate, luand masurile ce se cuvin pentru
intretinerea tuturor obiectelor, mijloacclor pe care le foloscste, precum si de repercursiunile datorate
remedierii deficientelor

- sa desfasoare si activitati caracteristice spalatoriei
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- hu paraseste locul de munea mai ales cand utilajele sunt in functiune, pentru a avea posibilitalea sa
le opreasca in caz de defectiune si pentru prevenirea eventualelor accidente

- va aducc la cunostinta administratoruiui iur daca acesta lipseste din unitate, sefului de complex,
orice deficienta care apare in sectorul sau de activitute, sau alta sitvatie care ar pune in pericol
unitatea sau securitatea beneficiarilor unitatii

- 1w consums bauturi alcoolice in timpul programului si nu isi desfasoara activitatea sub influenta
acestora

- este inierzis accesul persoanelor neautorizate in incinta spatiului amenajat in acest sens si / sau
stationarea nejustificata a beneficiarilor / personalului in incinta spalatorisi

- preda rufele infirmierei, pe baza de bon / caiet

- in timpul programului de lucru, tinuta vestimentara este ingrijita, iar purtarea halatulut /
echipamentului de protectie si a ecusonului, sunt obligatorii

- asigura circuitul rufelor in spalatorie, respectand conditiile igienico-sanitare corespunzatoare
- trateaza cu respect, buna credinta si intelegere beneficiarul si nu abuzeaza fizic, psihic sau moral

- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu beneficiarii si apartinalorii trebuie sa se
caracierizeze prin amabilitate, promtitudine, respect si limbaj civilizat, avand o atitudine principiala
fata de acestia

- toate actiunile si sarcinile pe care le inteprinde sunt nurnai in interesul beneficiarului
- isi desfasoara activitatea suh indrumarea si supravegherea asistentului medical

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor  pe care le are in
primire pentru

a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor si le pastreaza /depoziteaza pe acestea in lecurile
stabilite

i) muncitor necalificat ajutor bueatar - accesul in sala de lucru se va face numai dupa imbracarea
echipamentului de protectie curat si steril si eventual, dezinfectarea incaltamintei

- ajuta bucatarul la prepararea hranei

- efectucara igienizari ale spatiilor, echipamentelor si ustensilelor de lucru, la sfarsitul schimbului s
completeaza fisele corespunzatoare

- manipuleaza matetialele, materia prima, si utilajele/ ustensilele care se afla in incinta bucatariei,
conform cerintelor, muncitorilor calificati din acest sector de activitate (bucatar)

- isi desfasoara activitatea sub indrumarea si supravegherea, bucatarului 51/ sau in lipsa acestuia sub
indrumarea si supravegherea administratocului sau persenalului medico-sanitar (asistent medical)

- spala si derinlecteaza oua si completeaza fisele corespunzatoare, pe care le preda la sfarsitul lunii
administratorului

- mentine starea de curatenie a spatiilor de lucru si anexelor

- mentine starea de curatenie a echipamentelor si ustensilelor de lucru si cuncaste instructivnile si
modalitatile de folosire ale acestora;

- menline starea de igiena personala si a echipamentului de protectie corespunzatoare pe Lol
parcursul zilei

- zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in frigider;
- manipuleaza igienic materiile prime, semipreparatele si produsele finite
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- cunoaste pericolele, sursele de contaminare, condiliile de inmullire a microorganismelor si
metodele de prevenire a lor

- materiile prime, semipreparatele si produsele finite lc va scpara fizic sau va avea grija ca acestea sa
nu fie prezente in acelasi timp in acelasi spatiu fizic

- ajuta la transportul alimentelor de la magazie la bucatarie

- respecta orarul afisat, pentru evitarca contaminarilor incrucisate
- respecta toate regulile si instructiunile afisate la locul de munca
- respecta retetele, procedurile si instructiunile de lucru

- respecta regulile de igiena si comportament

- scoate obligatoriu echipamentul de protectie inainte de intrarca n cabina W.C., spala si
dezinfecteaza mainile la iesire

- spala si dezinfecteaza mainile imediat dupa contactul cu orice cantaminat posibil
- informeaza bucatarul sau administratorul despre problemele aparute in sectorul sau de activitate

- declara balile sau simptomele unor boli ¢u lransmitere alimentura pe care le detine sau detinut
{istoricul bolii)

- nu va depozita in acelasi dulap hainele de strada cu echipamentul de lucru

- interzice accesul personalului neproductiv sau a vizitatorilor fara aprobarea sefului de centru si fara
cchipamentul de protectie corespunzator

- participa la instruiri legate de siguranta alimenielor

- [s1 insuseste notiuni legate de sistemul HACCP si siguranta alimentelor

- comportamentul, comunicarea si calitatea serviciilor cu personalul si beneficiarii trebuie sa se
caracterizeze prin amabilitate, promtiludine, respect, limbaj civilizal

- respecta prevederile regulamentului de ordine interioara al unitatii

- creeaza o atmosfera placuta in sala de mese comunicand cu benehciarele, raspunzand la orice
intrebare care le este pusa de acestea

- raspunde sclidar de tot inventarul din seetorul sau de activitate

- respecta si cunoaste standurdele in vigoare / manualul de procedun al unitatii, in activitatea pe care
0 indeplineste

- indeplineste si alte sarcini solicitate de conducerea unitatii, sub rezerva legalitatii lor

J) muncitor necalificat curte

- fransporta gunoiul, deseurile medicale si rezidurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecta si dezinfecteaza vasele in care se pastreaza sau transporia gunoiul
efectueaza lucrari de gradinarit {prasit, plivit, etc.,) in spatiile prevazute cu flori ale institutiei;

- participa la incarcarea si descarcarea bunurilor ce vin sau ies din unitate pentru buna destasurare a
activitatii din unitate; sa ajute la transportul sculelor si sau necesare desfasurarii activitatii;

- sa manipuleze maigcrialele si sculele pe care le foloseste, conform cerintelor muncitorilor calificati;

- va aduce la cunostinta administratorului iar daca acesta lipseste din unitate, sefului de centru, orice
deficienta care apare in sectorul sau de activitale, sau alla silualie care ar pune in pericol unitatea sau
securitatea beneficiarilor unitatii;
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ARTICOLUL 16
Finantarea centrului

(1) in estimarea bugelulul de veniture $i cheltuiell, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordiirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:
a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatoril’or acestora, dupi caz;
b) bugetul loeal al judetului, eespectiv al municipiuloi Bucuresti;

c) bugetele locale ale comunelor, oraselor $i municipiilor, respectiv bugetele locale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti; de la bugetul de stat;

e) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din {ard si din
striinatate;

) fonduri externe rambursabile gi nerambursabile;
) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ARTICOLUL 17
Dispozifii finale
a.Prevederile prezentului regulament, vor fi aduse la cunogtinii beneficiarilor, in situatla
cdnd acegtia au discernaméntul necesar, respectiv reprezentansilor legali, cét si personalului centrului
pe bazi de semniturd, avind obligatia de a-1 cunoaste si de a-1 aplica intocmai.
b.Prezentul regulament se¢ completeazd de drept cu actele normative in vigoare sau se
modifici cu prevederile legislatiei in vigoare care reglementeazd acest domeniu de activilate si se
aproba prin hotirare a Censiliului Local Sector 1,

Intsemi,
Sef centru
Luminita RADU

",.l-""
- . Avizat,
Director general adjunct,

Nicoleta Mioara VOICU

29



