Anexa nr. 3 la Hotararea Consiliului Judetean Arad nr. 469/14.12.2023

UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA SAVARSIN

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

ART. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Unitatea de asistenta medico-sociala — Savarsin, aprobat prin acelasi act administrativ prin care a
fost infiintat, in vederea asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare,
cat si pentru angajatii unitatii si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

ART. 2 Identificarea serviciului social
Serviciul social Unitatea de asistentd medico-sociala — Savarsin, cod serviciu social 8710
CRMS-I, este infiintat si administrat de furnizorul U.A.M.S Savarsin cu personalitate juridica,
acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr.002439 din 06.01.2016, CUI 15809140 cu
sediul in comuna Savarsin, nr. 432A, jud. Arad.

ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul serviciului social Unitatea de asistentd medico-sociala — Savarsin este de a asigura,

persoanelor varstnice cu afectiuni cronice si somatice , aflate in situatii de dificultate sociala, care
indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gdzduire, asistentd medicald, ingrijire, recuperare,
reabilitare, consiliere psihologica, socializare, petrecere a timpului liber, asistenta paleativa, si care,
datoritd unor motive de naturd economica, fizica, psihica sau sociald, nu au posibilitatea sa-si asigure
nevoile.

ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(5) Serviciul social Unitatea de asistentd medico-sociala — Savarsin functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
dupa cum urmeaza:
1. HGnr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea
unitatilor de asistenta medico-sociale;
2. Instructiuni 1/2003 — a Ministerului sanatatii — de aplicare a Normelor privind organizarea,
functionarea si finantarea unitatilor de asistentd medico-sociale, aprobate prin HG nr. 412/2003;
3. OGnr. 70/2002 privind administrarea unitatilor sanitare publice de interes judetean si local;



4.  HG nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru serviciile acordate in
unitatile medico-sociale si a unor normative privind personalul din unitatile de asitentd medico-
sociald si a personalului care desfasoara activitti de asistentd medicald comunitara,cu modificarile
si completarile ulterioare;

5.  Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii,cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Ordinul M.M.S.S.F. nr. 73/2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea
de servicii sociale, incheiat de furnizorii de servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii
de servicii sociale;

7. Legeanr. 292/2011, legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu

modificarile si completarile ulterioare;

(2) Standardul minim de calitate aplicabil este reprezentat de Ordinul M.M.F.P.S.P.V. nr.
2126/2014, privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale
destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru
serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale, Anexa
nr. 10 — Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale acordate in sistem integrat cu alte
servicii de interes general, destinate persoanelor adulte.

(3) Unitatea de asistentii medico-sociald — Savarsin este infiintata prin Hotararea Consiliului

Local Savarsin nr. 28 din 2003 si functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Arad conform H.C.J.
Arad nr. 32/2013 privind aprobarea trecerii Unitatii de Asistentd Medico Sociala Savarsin din
subordinea Consiliului Local al comunei Savarsin in subordinea Consiliului Judetean Arad.

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Unitatea de asistentd medico-sociald — Savarsin se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneazad sistemul national de asistenta
sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Unitatii de
asistentd medico-sociald — Savarsin sunt urmatoarele:

a) respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia de discernamant si
capacitate de exercitiu;



h) facilitarea menginerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz,
cu fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat legaturi
de atasament;

1) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

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

k) preocuparea permanenta pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz,
in comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trdi 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;

0) primordialitatea responsabilitafii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se
pot confrunta la un moment dat;

p) colaborarea unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

ART. 6 Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Unitatea de asistentd medico-sociala — Savarsin:

a) Capacitatea Unitatii de asistentid medico-sociala — Savarsin este de 30 de locuri;

b) Beneficiarii serviciilor acordate in unitati de asistentd medico-sociald sunt persoane cu
afectiuni cronice care necesitd permanent sau temporar, supraveghere, asistare, ingrijire, tratament si
care datoritd unor motive de naturd economica, fizica, psihica sau sociald, nu au posibilitatea sa 1si
asigure nevoile sociale, s isi dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrarea sociala si
se afld in una din situatiile:

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

2. nu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii;
necesare,

4. nu se pot gospodari singuri sau necesita Ingrijire specializata;

5. se afld in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, datoritd bolii ori starii fizice
sau psihice.

(2) Conditiile de internare in unitate sunt urmatoarele:

(5) acte necesare;

1. Cerere de internare tip;

2. Analize medicale:

- Adeverinta medicala din care sa reiasa ca persoana asistata nu sufera de boli infecto-contagioase
(medicul de familie);

3. Scrisoare medicala de la medicul specialist;

4. Certificat de incadrare intr-0 categorie de persoane cu handicap (Comisia de Evaluare a
Persoanelor cu Handicap Adulte);

5. Copii :

- Buletin de identitate / carte de identitate persoana asistata;

- Certificat de nastere persoana asistata;

- Certificat de casdtorie persoana asistata sau certificat de deces sot/sotie dupa caz;



- Buletin de identitate/ carte de identitate apartinatori;

6. Acte doveditoare privind veniturile persoanei asistate si ale sustinatorilor legali, ce vor fi
actualizate anual:

- Talon pensie / adeverinta de venit de la sectia financiara teritoriala;

- Adeverinta salariat;

- Declaratie pe propria raspundere in cazul celor fara venituri;

7. Declaratie prin notar privind obligativitatea apartindtorului de a face plata contributiei lunare;

8. Grila de evaluare medico-sociala;

9. Ancheta sociala;

10.Dovada eliberatd de Serviciul specializat al primariei in a cérei raza teritoriald isi are
domiciliul ori resedinta persoana cu handicap, prin care se atesta cd acestia nu i-au putut asigura
protectie si ingrijire la domiciliu ori in cadrul altor servicii din comunitate;

11. Copii ale eventualelor hotarari judecatoresti sau contracte de vanzare-cumpdrare in care sunt
stabilite obligatii de Intretinere pentru persoana asistata;

12. Aprobare de internare ;

13. incheierea Contractului de furnizare de servicii ;

(b) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarului sunt:

a) prezinta afectiuni care necesita ingrijire medicald temporara sau permanenta, care nu poate fi
acordata la domiciliu;

b) nu se pot gospodari singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza;
care nu pot sd le asigure protectia si ingrijirea, datoritd starii de sanatate si/sau a situatiei economice
si a sarcinilor de familie;

d) persoane cu domiciliul pe raza administrativ-teritoriala a judetului Arad.

Directorul Unitatii de asistentid medico-sociald — Savarsin aproba, prin emiterea unei
dispozitii, internarea In unitate, cu respectarea conditiilor prevazute de lege, tindnd cont de locurile
disponibile.

(5) Conditii de incetare a serviciilor oferite in Unitatea de asistenta medico-sociala —
Savarsin:

a. Decesul beneficiarului;

b. Incetarea contractului de acordare de servicii la solicitarea beneficiarului

c. La luarea unei masuri de protectie in situatia in care starea de sdndtate a beneficiarului nu
poate fi recuperatd si poate fi Incadrat in grad de handicap;

d. Cu acordul partilor.

(4) Unitatea de asistentd medico-sociala — Sdvarsin aplicd proceduri proprii privind asistarea in
unitate si incetarea serviciilor oferite beneficiarilor.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Unitatea de asistentd medico-sociala
— Savarsin au urmatoarele drepturi:

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

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;

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

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;



e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;

f) sa 1i se garanteze demnitatea, intimitatea i respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Unitatea de asistentad medico-sociala
— Savarsin au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala si
economica;

b) sa participe, 1n raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

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

d) sa comunice orice 5ctivitatea intervenita in legatura cu situatia lor personala;

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

ART. 7 Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social al Unitatii de asistentd medico-sociala —
Savarsin sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public judetean, prin asigurarea urmatoarele
activitati:
Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
. Gazduire pe o perioada nedeterminata ;
. Ingrijire personald;
. asistentd pentru sanatate;
. recuperare/reabilitare functionala;
. socializare si activitati culturale;
. Integrare/reintegrare sociald;
. alimentatie;
b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
1. punerea la dispozitia publicului larg a materialelor informative privind activitdtile derulate si
serviciile oferite;
2.facilitarea  accesului  potentialilor  beneficiari/reprezentantilor  legali/reprezentantilor
conventionali, membrilor din familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de
locuit si de desfasurare a activitatilor / serviciilor, in baza unui program de vizita;
3.realizarea unor demersuri pentru ca beneficiarii si orice persoana internata precum si institutiile
publice cu responsabilitati In domeniul protectiei sociale, sa cunoasca activitatea si performantele sale;
4.elaborarea unui plan individual de interventie sociala 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 exclusiva a beneficiarilor sau, dupa
caz, a reprezentantilor legali, familiilor acestora cu privire la serviciile si facilitatile oferite;
7.afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfasurata zilnic;
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c¢) 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 urmatoarelor activitati:

1. informarea personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in Cartea
drepturilor beneficiarului, Codul de etica si Manualul de proceduri;

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

3. informarea beneficiarilor/reprezentanti legli cu privire la tipuri de abuz, modalitatea de
identificare si sesizarea eventualelor abuzuri sau asupra altor forme de tratament degradant, cat si
modul de formulare a eventualelor sesizari/reclamatii;

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

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

2. Realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. Intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor pentru obtinerea licentei de functionare a
Unitatii, pe baza standardelor de calitate, conform legislatiei in vigoare;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane a unitatii prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1.functionarea Unitatii conform prevederilor regulamentului propriu de organizare si functionare;

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

3.intocmirea bugetului propriu al Unitatii si a contului de executie a exercitiului bugetar;

4.asigurarea integritatii si pastrarii in bune conditii a patrimoniului Unitdtii: cladiri, instalatii,
dotari, aparatura;

5.realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfasurari
a activitatii Unitatii;

6.identificarea anuala a nevoilor de perfectionare a personalului Unitatii si asigurarea, pregatirea
s instruirea personalului.

ART. 8 Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Unitatea de asistenta medico-sociala — Savarsin functioneaza cu un numar de 27,25
posturi, din care:

a) personal de conducere — 1:

- director — 1;

b) personal de specialitate de Ingrijire i asistentd — 21,25;

- medic — 1,25;

- asistente medicale — 8;

- asistent social-1

- registrator medical-1

- infirmiere — 10;

c¢) personal cu functii administrative, gospodarire, Intretinere-reparatii, deservire: 5;

- economist — 1

- referent resurse umane — 1;

- muncitor calificat — 2

- muncitor necalificat — 1



ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

a) director ;

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul unitatii si
propune organului competent aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1isi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii, etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea unitatii, stadiul implementarii obiectivelor
si intocmeste informdri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

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

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

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

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii unitatii in comunitate;

1) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care sd conduca la Tmbundtatirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

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

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupd caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din strdindtate, precum si in justitie;

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

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

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

p) asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

r) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

s) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.
(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
invatdmant superior:

1. conditii necesare pentru ocuparea postului de director:



-candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi de studii universitare
de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu vechime de
minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului
superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu experienta de
minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

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

a) monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Unitatii de asistentd medico-sociald — Savarsin, a respectarii standardelor minime
de calitate;

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

(2) Consiliul consultativ este compus din 5 membri:

a) un reprezentant al Consiliului Judetean Arad, desemnat prin hotarare a Consiliului Judetean
Arad;

b) un reprezentant al Directiei de Sanatate Publica a Judetului Arad;

c) un reprezentant al Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Arad;

d) un reprezentant al Casei de Asigurari de Sanatate Arad,

€) un reprezentant al societdtii civile.

(3) Consiliul consultativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) participd la deciziile privind planificarea bugetului unitdtii, in special a aspectelor care au
impact direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz personal,
amenajare etc.);

b) analizeaza activitdfile derulate Tn unitate si propune masuri si programe de imbunatatire a
acestora;

¢) dupa caz, isi exprima acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei
persoane beneficiare in situatia In care aceasta nu a respectat clauzele contractului de acordare a
serviciilor sau are un comportament inadecvat care face incompatibila gazduirea acestuia in unitate,
in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul unitatii.

ART. 11 Personal de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate poate fi:
a) personal de conducere — 1:
- director — 111207;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta — 21,25:
- medic specialist — 221201,
- medic primar — 221107
- asistent social — 263501,
- asistente medicale — 325901,
- infirmiere — 532103;



- registrator medical-334401;
c)personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: -5;
- economist — 2631
- referent — 331309;
- muncitor calificat — 7
- muncitor necalificat — 9

(2) Atributii ale personalului de conducere:

A. Atributiile directorului sunt :

Atributiile directorului rezulta din Instructiunile de aplicare a normelor privind organizarea,
functionarea si finantarea unitatilor de asistentd medico-socialda aprobate prin HG nr.412/2003,
astfel :

1) coordoneaza intreaga activitate a institutiei cu sprijinul Consiliului consultativ

2) elaboreaza fisele de post pentru fiecare angajat, stabileste raspunderile si competentele
personalului ;

4) stabileste masuri pentru protejarea fondurilor gestionate sia patrimoniului si raspunde de
administrarea acestora;

5) colaboreaza permanent cu 9ctivitatea9 administratiei publice locale si centrale, precum si cu
organizatii neguvernarnentale cu activitatii in domeniul asigurarii ingrijirilor medico-sociale;

6) elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de asistentd medico-sociala,
cuprinzand prevederi privind functionarea institutiei, atributiile, competentele si raspunderile
personalului;

7) aproba si urmareste realizarea 9ctivita anual de achizitii publice;

8) aproba lista investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si capitale care urmeaza sa se realizeze
in cadrul unui exercitiu financiar, in conditiile legii;

9) aproba bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, cu acordul ordonatorului de credite ierarhic
superior ;

10) efectueaza plati, fiind ordonator tertiar de credite, conform legii ;

11) impreund cu Consiliul consultativ, identificd surse pentru cresterea veniturilor proprii ale
institutiei, in limitele legii ;

12) raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de control intern managerial, conform legii ;
13) raspunde de crearea conditiilor necesare prestarii unor acte medicale de calitate de catre
personalul medico-sanitar din institutie ;

14) negociaza si incheie Tn numele si pe seama institutiei contracte cu alti furnizori de servicii pentru
asigurarea continuitatii si cresterii calitdtii serviciilor medicale ;

15) raspunde, impreuna cu Consiliul consultativ, de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiena,
alimentatie si prevenirea infectiilor nozocomiale In conformitate cu normele stabilite de Ministerul
Sanatatii Publice ;

16) raspunde de monitorizarea si raportarea indicatorilor specifici activitatii medicale, financiari,
economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, in
conformitate cu reglementarile legale 1n vigoare ;

17) urmareste modul de aplicare a prevederilor legale in vigoare cu privire la respectarea drepturilor
pacientului si dispune masuri atunci cand se constata Incélcarea acestora ;

18) aproba regulamentul intern al institutiei;



19) stabileste si supune spre 10ctivitat Consiliului Judetean Arad numarul de personal pe categorii si
locuri de munca, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

20) aproba organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, propune numirea §i
eliberarea din functie a personalului institutiei, in conditiile legii;,

21) aproba programul de lucru pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul aflat in
subordine;

22) realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in subordine 10ctivi,
conform structurii organizatorice si solutioneaza contestatiile in functie de nivelul ierarhic la care s-
au facut;

23) aproba planul de formare si perfectionare a personalului in conformitate cu legislatia in vigoare;
24) urmareste incheierea asigurarilor de malpraxis de catre personalul medical din subordine;

26) reprezinta institufia in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice ;

27) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform Legii ;

28) raspunde de modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si dispune masuri de

29) raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de functionare si a certificatului de acreditare in
conditiile prevazute de lege ;

30) asigura respectarea prevederilor legale in vigoare, referitoare la pastrarea secretului profesional,
pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor intenati, informatiilor si documentelor referitoare la
activitatea institutiei ;

31) pune la dispozitia organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, date privind
activitatea institutiei, In conditiile legii ;

32) raspunde de organizarea arhivei unitatii si asigurarea securitatii documentelor prevazute de lege
in format scris si electronic ;

33)raspunde de organizarea unui sistem de inregistrare i rezolvare a sugestiilor, sesizarilor si
reclamatiilor referitoare la activitatea institutiei ;

34) conduce activitatea curenta a institutiei in conformitate cu reglementarile legale in vigoare ;
35) ia masurile necesare potrivit dispozitiilor legale pentru respectarea conditiilor legale privind
asigurarea si combaterea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

36) propune spre 10ctivitat Presedintelui Consiliului Judetean Arad un inlocuitor pentru perioadele
cand nu este 10ctivit in institutie;

(3) Atributii ale personalului de specialitate de ingrijire si asistenta:

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) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor; identificarii de
resurse etc.;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii unitdfii 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 imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

A. Medic specialist/primar



a) organizeaza si raspunde de activitatea de asistentd medicala acordata asistatilor;

b) examineaza la internare, si, dupa caz, la externare, fiecare asistat;

c¢) intocmeste foile de observatie ale asistatilor, asigurd inscrierea tratamentului si a evolutiei boli,
precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize, bilete de iesire si
altele asemenea);

d) instituie si urmareste, dupd caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheaza tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le efectueaza
personal;

e) asigurd respectarea recomanddrilor cuprinse in bilete de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare, si altele asemenea, pentru asistati,

f) trimite la spital cazurile care necesita ingrijire spitaliceasca;

g) confirma decesul, consemneaza aceasta situatie in foile de observatie,elibereaza certificatul de
deces;

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

1) controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiend si sdndtate publicad si a
normelor de protectie a muncii;

j) efectueaza ancheta epidemiologica preliminard in cazul aparitiei unor focare de boli
transmisibile;

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

1) raspunde de utilizarea corecta a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

m) participd la analizele periodice ale activitatii unitatii si la elaborarea de catre conducerea
acesteia a raportarilor i a materialelor informative;

n) informeaza conducerea unitatii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si ingrijirea
persoanelor asistate;

0) face parte din echipa multidisciplinara;

p) colaboreaza cu personalul medical si administrativ;

r) respecta programul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

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

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

t) pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unititii,

u) parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului in cazuri deosebite;

v) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

X) nerespectarea atributiilor de serviciu atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

B. Asistent social

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

b) acorda consiliere si sprijin in vederea realizarii demersurilor necesare obtinerii drepturilor
sociale (ajutoare banesti, materiale si sociale, pensii si altele asemenea);

c¢) intocmeste documentatia necesara pentru internarea in unitate;

d) tine evidenta asistatilor in registrul de evidenta si se ocupa de registrul vizelor de flotant,
reprezentand actele la Serviciul Public Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor Arad,

e) furnizeaza persoanelor internate sau apartindtorilor acestora, informatii privind drepturile de
care beneficiaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si in ceea ce priveste functionarea
Unitatii de Asistentda Medico-Sociala Savarsin;



f) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale, fundatii, asociatii la realizarea unor programe
care se adreseaza grupurilor tintd, din care fac parte persoane internate in Unitatea de Asistentd
Medico-Sociala Savarsin;

g) participa la elaborarea planului individualizat de servicii;

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

1) participa la elaborarea strategiilor si planurilor de asistenta sociald judetene si, dupa caz, locale;

J) respecta si apara drepturile persoanelor internate;

k) respecta codul deontologic al asistentului social, in special caracterul de confidentialitate al
activitatii de asistenta sociala;

1) face parte din echipa multidisciplinara;

m) preia la solicitarea directorului si/sau a contabilului-sef, atributiile psihologului, in
eventualitatea absentei acestuia;

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

0) colaboreaza cu personalul medical si administrativ;

p) respecta programul de lucru Intocmit i semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

q) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

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

s) pastreaza secretul profesional si respectad codul de etica al unitétii;

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

u) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

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

C. Asistent medical 12ctivitatea

a) coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfasurata in unitate de asistentii medicali,
alte categorii de personal cu 12ctivitat preuniversitard care contribuie la tratament, explorari
functionale s1 ingrijire, personalul sanitar auxiliar si elementar;

b) 12ctivitate intreaga 12ctivitatea conform fisei postului, intocmind un plan de 12ctivitatea,
stabileste cu asistentii medicali atributiile acestora si programul de 12ctivitatea al sectiilor, in functie
de specific, conform fisei postului;

C) organizeaza saptamanal si ori de cate ori este nevoie intalniri de lucru, cu asistentii medicali,
in care analizeaza activitatea din sdptamana anterioard §i perturbatiile aparute si dispune masurile
12ctivitateal212re, corelate cu activitatea acestora;

d) coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii personalului din subordine referitor
la:

-realizarea rolului 12ctivitateal2 al asistentilor medicali;

-aplicarea rolului 12ctivita 12ctivitateal? al asistentilor medicali,

-corectitudinea datelor din dosarul de asistenta sanitara si ingrijire;

-comportamentul personalului din subordine, in cadrul 12ctivit, fata de pacienti si apartinatori;

-respectarea programului de activitate conform graficului si predarea-preluarea serviciului ;

-repartizarea §i inlocuirea, dupa caz, a personalului din subordine in vederea asigurarii
corespunzatoare a serviciului, conform reglementarilor legale in vigoare ;

-respectarea activitatii de educatie pentru sanatate a personalului din subordine ;

e) respectarea normelor profesionale si de protectie a muncii si luarea masurilor de remediere a
deficientelor constatate ;



f) asigurarea primirii pacientilor in conditii optime;

g) respectarea realizarii obiectivelor propuse in planul de 13ctivitatea;

h) raspunde de starea de igiena a pacientilor, a sectiilor si compartimentelor si a altor spatii din
unitate;

i) asigurarea si utilizarea eficienta si in bune conditii a instrumentarului, aparaturii, inventarului
din dotarea unitatii sanitare;

j) asigurarea echipamentului de protectie pentru personalul din subordine si utilizarea corecta a
acestuia ;

k) stabileste impreuna cu asistentii medicali necesarul, continutul si graficul programelor de
perfectionare ;

I) propune spre aprobare, conducerii unitatii, planul anual de concediu de odihna a personalului
din subordine ;

m) participa la elaborarea bugetului anual al unitatii si se va ocupa de repartizarea acestuia in raport
cu nevoile de :

- asistentd sanitara si Ingrijire
- perfectionare

- dotare

- investitti si reparatii ;

n) participa la elaborarea Regulamentului de ordine interioara si a celorlalte regulamente din
unitate, se ocupd de modernizarea si optimizarea activitatii personalului sanitar din subordine si in
acest sens face propuneri concrete conducerii unitatii ;

0) prezinta periodic conducerii rapoarte cu activitatile de asistenta sanitara si ingrijire, organizeaza
rezultatele si calitatea activitatii din cadrul unitatii si le compara cu cele nationale si internationale,
elaborand propuneri pentru imbundtdtirea acestora, participa la selectionarea prin concurs a
personalului in vederea angajarii, promovarii §i specializarii si stabileste criteriile de evaluare a
cunostintelor, face propuneri pentru grile de salarizare si a modului de acordare a premiilor, potrivit
reglementarilor 1n vigoare ;

p) propune conducerii calificativele asistentilor si avizeaza calificativele acordate celorlalte
categorii de personal din subordine ;

r) solutioneaza reclamatiile personalului din subordine ;

s) analizeaza oportunitatea oricdrei sarcini suplimentare cerute de conducerea unitatii la sesizarea
asistentilor medicali si stabileste modul de rezolvare impreuna cu conducerea ;

t) raspunde de activitatea de aprovizionare si gestionare a medicamentelor conform prescriptiei
medicale ;

t) raspunde de activitatea de aprovizionare si gestionare a materialelor sanitare si de curdtenie ;

u) face parte din Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial ;

D. Asistent medical generalist

a) participa la examinarea de catre medici a persoanelor internate, informandu-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) identificd problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabileste prioritdtile, elaboreaza
si indeplineste planurile de Ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

¢) preia pacientul nou internat, verificd toaleta personala , tinuta de spital si 1l repatriaza in salon;



d) supravegheazd preluarea de catre persoana desemnatd in sectie a obiectelor personale ale
pacientului, pe baza de inventar;

e) efectueaza controlul epidemiologic al beneficiarilor la internarea 1n unitate, la revenirea acestora
din familii dupa invoiri si dupd externarea din unitatile sanitare unde au urmat tratamente specifice;

f) acorda prim ajutor in situatii de urgenta, apeleaza serviciul 112, in caz de urgentd medicala
anuntd medicul;

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

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

1) preia medicamentele de la punctul farmaceutic si le repartizeaza conform prescriptiilor medicale
(tratament acut, subacut si cronic) ;

j) raspunde de gestiunea aparatului de urgenta, tine evidenta stocurilor de medicamente conform
baremului afisat, completeaza stocurile epuizate;

k) respecta normele de securitate, manipulare si descdrcare a medicamentelor cu regim special
(toxice, psihotrope, stupefiante, etc. ) ;

1) raspunde de curdtenia saloanelor si anuntd asistenta-coordonatoare in ceea ce priveste
deficientele de igiena (alimentarea cu apa, instalatii sanitare, incdlzirea, etc.);

m) se integreazd 1n graficul pe ture stabilit de conducerea unitétii si efectueaza verbal si in scris
preluarea si predarea fiecarei persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de turd;

n) in caz de deces a persoanelor internate, inventariaza obiectele personale ale acestora

0) respectd permanent si rdspunde de aplicarea normelor de igiend in special de spalarea si
dezinfectia mainilor, cat si a regulilor de tehnica aseptica in efectuarea tratamentelor prescrise;

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

r) controleaza calitatea alimentatiei pregédtite Tnainte de servirea meselor principale, refuza servirea
felurilor de mancare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar

s) calculeaza caloriile pe fiecare lista de alimente;

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

t) preia, la solicitarea directorului, atributiile asistentei-coordonatoare, in eventualitatea absentei
acesteia apdrute inopinat;

u) colaboreaza cu personalul medical si administrativ;

v) respectd programul de lucru intocmit si semneazad condica de prezentd la venire si la plecare;

w) respectd reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii, ROF,
RI, norme privind prevenirea si combaterea infectiillor nosocomiale si norme privind gestionarea
deseurilor provenite din activitatea medicald;

X) pastreaza secretul profesional si respecta codul de eticd al unitatii;

y) parasirea locului de muncd se poate face numai cu acordul medicului sau a asistentei-
coordonatoare, in cazuri deosebite;

z) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

aa) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea , conform legilor in vigoare.

E.Registrator medical
a) primeste documentatia medicald a bolnavilor iesiti din spital (anchetd medicala)



b) clasifica foile de observatie a bolnavilor iesiti pe grupe de boli,

C) tine evidenta datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul Sanatatii si al Casei
Nationale de Asigurari Sociale de Sanatate si Intocmeste rapoartele statistice ale unitatii,

d) pune la dispozitia sectiei medicale datele statistice si documentatia necesara pentru activitatea
curentd si asigura prelucrarea datelor statistice privind: indicatorii cazuistici, morbiditatea, situatia
lunara si trimestriala solicitata de catre D.S.P. Arad;

e) Iinregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din unitate tindnd legatura cu compartimentul
financiar contabil pentru indeplinirea formelor legale, precum si comunicarea deceselor;

f) primeste din sectie numarul liber de paturi;

g) transmite scrisoarea medicala catre medicul de familie al pacientului;

h) executa si alte sarcini primite de la directorul unitatii, contabilul sef si asistentul coordonator;

1) executa atributii de magazioner:

- Intocmeste notele de receptie, bonurile de consum, bonuri de transfer pe gestiuni;
- opereaza intrarile si iesirile de bunuri materiale in fisele de magazie;
- Intocmeste fisele de magazie pentru toate bunurile din patrimoniu;
- raspunde pentru toate minusurile si plusurile din gestiune;
- efectueaza lunar confruntarea soldurilor, miscérilor din fisele de magazie cu cele din evidenta
contabila;
- Intocmeste notele de comandd cu produsele necesare pentru buna desfasurare a activitatii
unitatii;
- urmareste si verifica buna exploatare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe date in
folosinta;
- Incaseaza contributiile beneficiarilor si completeaza registrul de casa;
- orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior si conducerea unitatii.
F. Infirmiera
a) is1 desfasoard activitatea numai dupa indrumarea si supravegherea asistentilor medicali;
b) pregateste paturile si schimba lenjeria persoanelor internate, zilnic, si/sau de ori cate ori este
nevoie;
c) efectueaza si participd la toaleta zilnica a persoanelor internate imobilizate, ori de cate ori este
nevoie, cu respectarea normelor de igiena;
d) acorda sprijin persoanelor internate, pentru efectuarea toaletei zilnice;
e) acorda sprijin persoanelor internate, pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (plosca, urinar,
tavite renale si altele asemenea);
f) pregateste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii si 11 ajuta pe cei care necesita ajutor
pentru deplasare;
g) cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosinta, asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate;
h) ajuta la pregatirea persoanelor internate in vederea examinarii;
1) transporta lenjeria de pat si de corp utilizatd in locurile special amenajate la spéldtorie si aduce
lenjeria curata la locurile special amenajate, cu respectarea circuitelor igienice;
J) efectueaza zilnic curatirea suprafetelor, meselor si a noptierelor;
k) pregateste saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar;
1) efectueazd curdtenia si dezinfectia carucioarelor si a altor obiecte care servesc la deplasarea
persoanelor internate;



m) colecteazd materialele sanitare si instrumentarul de unica folosintd utilizat in recipiente
speciale si asigura transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea neutralizarii;,

n) ajuta asistentii medicali la schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate;

0) in situatia decesului persoanelor internate, pregateste cadavrele;

p) utilizeazad echipamentul de protectie prevdzut de regulamentul de organizare a unitatii,
schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;

r) respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

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

t) transporta deseurile menajere la locul depozitarii, respectdnd normele legale;

u) asigura spalarea veselei si a tacamurilor, ordinea si curdtenia 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-coordonatoare atributiile altei infirmiere, in eventualitatea
absentei acesteia apdrute inopinat;

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

y) colaboreaza cu personalul medical si administrativ;

z) respecta programul de lucru Intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;

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

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

cc) pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii;

dd)parisirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului, asistentei-coordonatoare,
in cazuri deosebite;

ee) Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

ff' ) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea conform legilor in vigoare.

ART. 12 Personalul administrativ, gospodairie, intretinere-reparatii, deservire
Personalului administrativ asigura activitatile auxiliare : aprovizionare, mentenanta, achizitii etc.
Si poate fi:

A. ECONOMIST

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

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

c) inregistreaza in contabilitate angajamentele, ordonantdrile si ordinele de plata, pe baza facturilor
primite incadrandu-se in creditele bugetare aprobate;

d) efectueaza inventarierea bunurilor Unitatii si scoaterea lor din folosintd, conform legislatiei in
vigoare;

e) pregateste documentatia pentru sedintele trimestriale ale Consiliului Consultativ;

f) se ingrijeste ca actele justificative sa fie semnate de toti cei in drept Inainte de inregistrare;

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



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

1) respecta 1n activitatea sa disciplina financiard conform legilor in vigoare, urmarind recuperarea
eventualelor pagube din patrimoniul Unitatii;

Jj) inventariaza prin sondaj in fiecare lund magazia de alimente, medicamente, materiale sanitare
si de intretinere, iar trimestrial verifici existenta diverselor materiale incheind procese-verbale. in
cazul in care constata lipsuri, inainteazd conducerii unitatii un referat cu solicitarea luarii de masuri
pentru recuperarea contravalorii lipsurilor de la cei vinovati sau intocmirea formelor legale pentru
scaderea perisabilitatilor legale , etc.;

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

1) este obligat ca cel putin o datad pe trimestru sd confrunte inregistrarile din fisele de magazie cu
cele din fisele contabile 1n ceea ce priveste corecta inregistrare cantitativa a bunurilor, materialelor si
alimentelor. In caz de neconcordanti intre inregistrarile din fisele de magazie si cele contabile, poate
cere conducerii sa dispuna efectuarea unei inventarieri partiale sau totale a magaziei respective;

m) raspunde de organizarea, pastrarea si securitatea actelor justificative si a documentelor
contabile ce trebuie pastrate sub cheie. Eliberarea din arhiva contabilitatii a documentelor sau a
diverselor situatii fard aprobarea conducerii, nu este permisa;

n) urmareste in permanentd situatia debitorilor si a creditorilor, aratand conducerii, Tnainte de
incheierea fiecarei luni, situatia acestora;

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

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

r) colaboreaza cu personalul medical si administrativ;

s) respecta programul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;

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

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

t) pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii;

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

v) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

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

y) face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial in calitate de vicepresedinte al comisiei ;

aa) colaboreaza cu Compartimentul achizitii publice si resurse umane,

ab) colaboreaza cu toate compartimentele si sectia paturi din punct de vedere al aplicarii si
respectarii legislatiei in domeniul economic si financiar.

Ac)exercita activitatea de control financiar preventiv propriu

B.Referent
a) Intocmeste dosarul de personal la angajare cat si la lichidare, iar pe parcursul derularii
contractului individual de munca intocmeste actele aditionale si dispozitiile privind modificarile ce au
survenit pe parcursul derularii CIM;
a) se ocupa de calculul salariilor cu respectarea cadrului legal;



b) se ocupa permanent de modificarile salariale ce apar, consemnandu-le in Registrul General de
Evidenta al Salariatilor;

) intocmeste declaratiile lunare legate de salarii respectand cadrul legal si termenele legale in
vigoare;

d) intocmeste notele contabile legate de salarii;

e) asigura secretariatul in cadrul comisiilor de licitatii si organizarea de concursuri sau examene;

f) organizeaza si conduce arhiva unitatii respectand legislatia in vigoare;

g) indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea unitétii, raspunde alaturi de ceilalti
angajati de inventarul unitatii;

h) face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial ;

1) asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

J) intocmeste documentatia cu privire la activitatea de achizitii publice, in conformitate cu
prevederile art.2, alin.(1) si alin.(2) din H.G. nr.395/2016(actualizatd), pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordul cadru din Legea nr.98/2016,privind achizitiile publice.

k) Indeplineste atributii previzute in Legea nr. 176/2010 ca persoani responsabild privind
integritatea in exercitarea functiilor publice si demnitatilor publice.

C.Muncitor calificat — Bucdtar

a) participa la elaborarea meniurilor, saptamanal, impreund cu colectivul de intocmire a
meniurilor si la Tntocmirea listei zilnice de alimente;

b) primeste produse de la magazine, conform listelor zilnice de alimente, verifica calitatea si
cantitatea lor si le portioneaza pe cele care trebuie pregdtite, In vederea prepararii mancarii. Raspunde
de pastrarea acestor produse;

c) curata, taie si pregateste legumelor pentru prepararea meniului;

d) asigura pregdtirea mancarii, cu respectarea prescriptiilor dietetice si a normelor de igiend;

e) raspunde de pregdtirea la timp a mesei si de calitatea mancarii;

f) efectueaza verificarea alimentelor gata preparate, ingrijindu-se de masa de proba si de probele
pentru control, urmand ca probele sa fie luate si pastrate timp de 48 de ore, numai din alimentele
pregatite si servite bolnavilor;

g) raspunde de corecta Impartire a mancarii pe portii, organizand munca de distribuire la oficiu;

h) urmareste si rdspunde de valorificarea in interesul institutiei a tuturor resturilor alimentare;

1) raspunde de restituirea cu forme legale la magazie, pana la ora 15:00, a alimentelor nepreparate,
care au ramas nefolosite;

j) raspunde de curatenia si dezinfectia bucdtdriei si a anexelor; asigurd respectarea cerintelor
igienico-sanitare in bucatarie, asigurd mentinerea curateniei lor;

k) se ingrijeste si raspunde de corecta folosire si intretinere a intregului inventar, a utilajelor si
instalatiilor;

1) nu permite intrarea persoanelor strdine in bucatarie;

m) respecta intocmai normele de protectia muncii, poartd echipamentul de protectie in timpul
serviciului, ingrijindu-se de buna lui pastrare;

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

0) colaboreaza cu personalul medical si administrativ;



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

q) respecta programul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezentd la venire si la plecare;

r) parasirea locului de munca se face numai cu acordul directorului in cazuri deosebite;

s) respectd reglementarile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii, ROF,
RI, norme provin prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind gestionarea
deseurilor;

t) pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii;

u) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare;

v) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

D.Muncitor necalificat
- executa lucrari de curatenie in curtea imobilului;
- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei i evacudrii gunoiului menajer din
curtea imobilului;
- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in fisa de post ;
- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le are in grija;
- mentinerea aspectului de curatenie a imobilului;
- s mentina curatenia;
- sa anunte de indatd conducerea de orice neregula constatata ;
- sd ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure pastrarea
si utilizarea acestora in bune conditii;
- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefilor pentru indeplinirea unor sarcini conforme
fisei postului;
- sd manifeste grija deosebitd Tn manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
- sd fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata i
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;
- trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
- angajatul va desfasura activitatea in asa fel Incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea
in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sdu;
- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;
- sd aducd la cunostinta de indata conducerii accidentele de munca suferite de propria persoand sau
de alti angajati;
- s coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
- sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune in pericol de accidentare



sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;

- sd informeze de indata conducerea despre orice deficientd constatata sau eveniment petrecut ;

- participa la diverse forme de pregétire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente de exercitare
a profesiei;

- asigurd gestionarea si mentinerea in stare de functionare a centralei termice;

- asigura functionarea centralei termice in vederea distribuirii calduri;

- propune si urmareste executarea reparatiilor, atat la centrala termicd cat si la instalatia aferentd
acesteia;

- intocmeste referate de necesitate in vederea procurarii combustibilului;

- respecta programul de lucru.

ART. 13 Finantarea Unititii de asistentd medico-sociald — Savarsin.

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

(2) Finantarea cheltuielilor unitatii se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz, a carui calcul se
face in baza unei proceduri proprii cu respectarea prevederilor legislative;

b) bugetul local al judetului,

c) sume alocate pentru cheltuielile personalului medico-sanitar, medicamente si materiale
sanitare de catre Directia de Sandtate Publicd a Judetului Arad;

d) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si
din strainatate;

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 14

(1) Conducerea unitatii monitorizeaza lunar executia bugetului, urmarind realizarea veniturilor si
efectuarea cheltuielilor in limita bugetului aprobat.
(2) Executia bugetara se raporteaza trimestrial la Consiliul Judetean Arad.

ART. 15. Dispozitii finale

(1) Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu orice alte dispozitii legale care
privesc activitatea unitatilor medico-sociale si a personalului din aceste unitati.
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii si vor fi cunoscute si aplicate corespunzator de
catre toti salariatii institutiei.
(3) Evenimentele importante, abaterile si incalcarile de la dispozitiile prezentului regulament sunt
aduse imediat la cunostintd directorului unitatii.

ART. 16

(1) Personalul Unitatii de Asistenta Medico-Sociala Savarsin este obligat:
a) sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament de organizare si functionare;
b) sd manifeste grija, disciplind si o bund colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;
c) sd asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, In conformitate cu actele normative.
(2) Personalul Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Savarsin raspunde de intreaga activitate pe care o
desfasoara in fata directorului unitatii.



(3) Nerespectarea dispozitiilor legale si a Regulamentului de organizare si functionare a unitatii atrage
raspunderea disciplinard, materiala, civild, contraventionald, dupd caz penald, in sarcina persoanelor
vinovate.

(4) Toate atributiile cuprinse in Regulamentul Unitatii de Asistentda Medico-Sociala Savarsin se vor
regasi in fisele posturilor salariatilor institutiei.

(5) Orice modificari intervenite in structura si atributiile unitatii se vor consemna imediat In
Regulamentul de organizare si functionare.

Presedinte, Secretar General al Judetului,
lustin Cionca Silvana Lupu



