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Anexa nr.2 la Hotararea nr / fZ. /2025

a Consiliului Judetean Hunedoara
CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA
UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA
BAIA DE CRIS

REGULAMENT
5 DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
UNITATII DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA - BAIA DE CRIS

ART. 1 Definitie

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

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

ART. 2 Identificarea serviciului social
Serviciul social "Unitatea de asistentd medico-sociald -Baia de Cris" , cod serviciu social
8710 CRMS-I, cu personalitate juridicd, acreditat conform Certificatului de acreditare seria A,
nr.0008051 detine Licenta de functionare definitivd/provizorie nr. 0001309, CUI 4374032 , cu
sediul In comuna Baia de Cris, str.Tribunului, nr.27, Jud.Hunedoara.

ART. 3 Scopul serviciului social
Scopul serviciului social "Unitatea de asistentd medico-sociald — Baia de Cris "este de a
asigura, persoanelor varstnice cu afectiuni cronice si somatice , aflate in situatii de dificultate
sociald, care indeplinesc criteriile de eligibilitate, servicii de gézduire, asistentd medicald, ingrijire,
recuperare, reabilitare, consiliere psihologicd, socializare, petrecere a timpului liber, asistentd
paleativd, si care, datoritd unor motive de naturd economicd, fizica, psihicd sau sociald, nu au
posibilitatea si-si asigure nevoile medico-sociale.
ART. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social "Unitatea de asistentii medico-socialii - Baia de Cris " functioneazi cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, dupa
cum urmeaza:

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

2. Legea nr. 448/2006, republicati, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap cu modificarile i completérile ulterioare;

3. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociali a persoanelor varstnice, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. Hotararea Guvernului nr.459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru
serviciile acordate in unitdtile medico-sociale si a unor normative privind personalul
din unitatile de asistentd medico-sociala si a personalului care desfdsoara activititi de
asistentd medicald comunitara;

5. Hotdrarea Guvernului nr. 932/2016 privind modificarea HG nr. 459/2010 pentru
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aprobarea standardului de cost/an pentru serviciile acordate in unitétile medico-sociale
si a unor normative privind personalul din unititile de asitentd medico-sociald si a
personalului care desfisoard activitati de asistentd medicald comunitard;

6. Hotararea Guvernului nr.412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea,
functionarea i finantarea unitatilor de asistentd medico-sociale;

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

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

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

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

(2) Ordinul nr.29/03.01.2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost tinerilor
care au pdrdsit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in
dificultate , precum si a serviciilor acordate in comunitate , serviciilor acordate in sistem integrat si
cantinele sociale, anexa 7 .

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

ART. 5 Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
(1) Serviciul social ,,Unitatea de asistentd medico-sociald - Baia de Cris,, se

organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national
de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale
previzute In legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Roméania 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 - Baia de Cris sunt urmétoarele: '
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 i demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele beneficiare
C) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatérii persoanei beneficiare,
d) deschiderea citre comunitate;
e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia de discerndmant i
capacitate de exercitiu;
h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului i a contactelor directe, dupd caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legéturi
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de atagament;

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

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

k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi 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 responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitdti 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)(A) Capacitatea Unitétii de Asistentd Medico-Sociald - Baia de Cris este de 50 de paturi;
(B) Beneficiarii serviciilor acordate in Unitatii de Asistentd Medico-Sociald - Baia de Cris

sunt persoane cu afectiuni cronice care necesitd permanent sau temporar, supraveghere,
asistare, ingrijire, tratament si care datoritd unor motive de naturd economicd, fizica, psihicad
sau sociald, nu au posibilitatea sd 1si asigure nevoile sociale, sd 1si dezvolte propriile
capacitéti si competente pentru integrarea sociald si se afld in una din situatiile:

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

2. nu au locuint3 si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe
baza resurselor proprii;

3. nu realizeazi venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru

4. nu se pot gospodiri singuri sau necesitd ingrijire specializats;
5. se afld in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale, datoritd
bolii ori stérii fizice sau psihice.

2) Conditiile de acces/admitere in unitate sunt urmétoarele:

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

- Examen neuropsihiatric:

- Examen pulmonar si radiografie;

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

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

3. Copie xerox dupi:

- Buletin de identitate / carte de identitate persoana asistata;

- Certificat de nastere persoana asistatd;

- Certificat de casétorie persoana asistatd sau certificat de deces sot/sotie dupa caz;

- Buletin de identitate/ carte de identitate apartindtori;
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4, Acte doveditoare privind veniturile persoanei asistate si ale
sustindtorilor legali, ce vor fi acctualizate anual ( dupa caz):

- Talon pensie / adeverinta de venit de la sectia financiara teritoriala;
- Adeverinta salariat;
- Declaratie pe propria rdspundere in cazul celor fard venituri;

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

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

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

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

8. Dovada eliberatd de Serviciul specializat al primariei in a cdrei razd
teritoriald isi are domiciliul ori resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd ca acestia nu
i-au putut asigura protectia si ingrijirea la domiciliu ori in cadrul altor servicii din comunitate;

9. Copie xerox dupd eventuale hotdréri judecdtoresti sau contracte de
vanzare-cumpdrare in care sunt stabilite obligatii de intretinere pentru persoana asistatd, sau
obligatii ale acesteia privind internarea altor persoane;

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

(B) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarului sunt:
a) prezintd afectiuni care necesitd Ingrijire medicald temporara sau permanentd, care nu poate
fi acordata la domiciliu; ,
b) nu se poate gospodari singur, fiind dependent de serviciile sociale de bazi;
care nu pot sd le asigure protectia $i ingrijirea, datoritd stdrii de sdndtate si/sau a situatiei
economice si a sarcinilor de familie;
d) persoanele cu domiciliul pe raza administrativ-teritoriald a judetului Hunedoara.

(C) Directorul Unitatii de Asistentd Medico-Sociala - Baia de Crig aprobé internarea in unitate cu
respectarea conditiilor previzute de lege, de prezentul regulament si tindnd cont de locurile
disponibile.

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

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

(IE) Contributia lunara a beneficiarului si /sau a apartindtorului legal se stabileste in conformitate
cu legislatia n vigoare si se aproba prin Hotérare a Consiliului Judetean Hunedoara .
3) Conditii de incetare a serviciilor oferite In Unitatea de Asistentd Medico-Sociald - Baia de
Cris :
a. Decesul beneficiarului;
b. La expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul,
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C. Existd acordul scris al partilor;
d. Scopul contractului a fost atins;

€. Sunt incalcate clauzele contractului, nu se respecta regulamentul de organizare si
functionare si regulamentul de ordine interioara;

f. iIn cazul unui comportament violent, neadecvat al beneficiarului sau in cazul
distrugerii bunurilor unitétii;

g. In cazul in care nu se plateste contributia stabilitd conform legii . Aceasta atrage dupa
sine externarea pacientului;

4) Unitatea de Asistentd Medico-Sociald — Baia de Cris aplicd proceduri propri privind
asistarea In unitate si incetarea serviciilor oferite beneficiarilor.

5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Unitatea de Asistentd Medico-Sociald
- Baia de Cris au urmaétoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasd, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociald;
b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;
c) si li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate §i 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, cit si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercifiu;
f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea i respectarea vietii intime;
g) sé participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Unitatea de Asistentd Medico-Sociald
- Baia de Cris au urmétoarele obligatii:
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si
economica,
b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
¢) si contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in
functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala,
d) sd comunice orice modificare intervenitd in legéturd cu situatia lor personald;
e) sd protejeze si sd ingrijeasca patrimoniul unitatii;
f) s3 aibid un comportament adecvat, civilizat, fatd de ceilalti pacienti si fatd de personalul unitatii;
g) sa respecte si sd accepte medicatia scrisd de medic in foaia de observatie fard automedicatie (
medicamente luate fara prescriptie medicald);
h) si respecte regulamentul de ordine interioard precum si regulamentul de organizare si
functionare a unitatii;
i) s se implice 1n programul de ingrijire si recuperare, si , eventual in reintegrarea familiala.

ART. 7 Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Unitatea de Asistentd Medico-Sociald - Baia de
Cris sunt urmétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public judetean, prin asigurarea urméatoarelor activitai:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
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2. gazduire pe perioadd determinatd/ nedeterminata;

3. ingrijire personala;

4, asistentd pentru sanatate;

5. recuperare/reabilitare functionald;

6. socializare §i activitati culturale;

7. integrare/reintegrare sociald;

8. alimentatie;

9. cazare;

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

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urméatoarelor activitati:

1.punerea la dispozitia publicului larg a materialelor informative privind activitatile 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 vizitd,

3.realizarea unor demersuri pentru ca beneficiarii si orice persoand internatd precum §i
institutiile publice cu responsabilitdti iIn domeniul protectiei sociale, sd cunoascd activitatea si
performantele sale;

4.elaborarea unui plan individual de interventie sociald pentru fiecare beneficiar,care cuprinde
activitdti 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.
¢) 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 urmétoarelor activitdti:

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

2. informarea beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viatd sdndtos, precum §i asupra
drepturilor fundamentale;

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

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

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

2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

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

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale unitdtii prin realizarea
urmadtoarelor activitati:

1. functionarea unitdtii conform prevederilor regulamentului propriu de organizare $i
functionare;

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

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

4.asigurarea integrititii si pastririi in bune conditii a patrimoniului unitétii: cladiri, instalatii,
dotari, aparatura;
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S5.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
sl instruirea personalului.

ART. 8 Structura organizatorici, numéirul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social Unitatea de asistentd medico-sociald - Baia de Cris functioneaza cu un numdr de
52 posturi, conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Hunedoara, din care:
a) personal de conducere — 1;
b) personal de specialitate medico-social, personal sanitar mediu si personal sanitar auxiliar- 30;
¢) personal financiar contabilitate, administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire -21
d) personalul de specialitate de Ingrijire si asistentd reprezintd 60% din totalul personalului.

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

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

ART. 9 Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

a) Director

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1si indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
d) colaboreazi cu alte unititi/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societafii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii
de asigurare a calitifii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care s
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurds buna desfisurare a raporturilor de muncd dintre angajatii  unitafii;
) propune Consiliului Judetean Hunedoara aprobarea structurii organizatorice si a numdrului de
personal;
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h) desfésoara activitati pentru promovarea imaginii unitatii in comunitate;

i) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul unititii pe care o conduce;

j) raspunde de calitatea activitdtilor desfisurate de personalul din cadrul unitétii si dispune, in
limita competentei, médsuri de organizare care si conducd la Imbunétatirea acestor activitéti 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 si regulamentului de ordine interioard;

1) reprezintd unitatea in relatiile cu Consiliul Judetean Hunedoara si, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din striinitate, precum si in justitie;
m) asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societafii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul unitdtii, in conditiile legii;
0) intocmeste proiectul bugetului propriu al unitétii si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
p) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostint atat personalului, céat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare i functionare;

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

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

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fie absolventi cu diploma de
invatdmant superior in domeniul psihologie,asistentd sociald si sociologie ,cu vechime de minim 2
ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu o diploma de licentd ai invédtdmantului
superior in domeniul juridic , medical , economic si al stiintelor administrative cu experientd de
minim 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

ART. 10. Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structura care asiguré:
a) monitorizarea de citre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare a Unititii de asistentd medico-sociald - Baia de Cris a respectdrii 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 Hunedoara, desemnat prin hotérare a Consiliului
Judetean Hunedoara; '
b) un reprezentant al Directiei de Sanitate Publicé a Judetului Hunedoara;
¢) un reprezentant al Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Hunedoara;
d) un reprezentant al Casei de Asiguréri de Sanatate Hunedoara;
) un reprezentant al societétii civile;

(3) Consiliul consultativ indeplineste urméatoarele atributii principale:

a) participi la deciziile privind planificarea bugetului unitétii, in special a aspectelor care au impact

direct asupra serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz personal,
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amenajare etc.);

b) analizeaza activitdtile derulate in unitate i propune madsuri §i programe de imbunététire a
acestora;

¢) dupé caz, 1si exprimd 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 incompatibild gézduirea acestuia in unitate
in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul unitatii.

d) emite aviz consultativ pentru modificdri de organigramd, stat de functii,Regulament de
Organizare si Functionare a unitatii.

€) aproba regulamentul intern la propunerea directorului.

f) analizeazd modul in care se utilizeaza bugetul.

CAPITOLULI
Compartiment sanitar si compartiment auxiliar de specialitate

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

(1) Personalul de specialitate este format din:

- medic specialist —221201;

- asistent medical —222101;

- asistent social — 263501 ;

- psiholog practicant- 263411

- kinetoterapeut debutant- 226405
- registrator medical - 334401

- infirmierd — 532103;
- spalatoreasa — 912103
- agent DDD -516901
- brancardier - 325801

(2) Atributii ale personalului de specialitate:
a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreazd cu specialisti din alte unititi in vederea solutiondrii cazurilor; identificdrii de
resurse etc.;
¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeazd conducerii unitatii situafii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
¢€) Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulatd;
f) face propuneri de Tmbunitifire a activittii in vederea cresterii calitdfii serviciului §i respectarii
legislatiei;
g) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Atributiile personalului de specialitate si auxiliar:
Medic specialist
a) organizeaza si rispunde de activitatea de asistentd medicald acordata beneficiarilor;
b) examineazi la internare, si, dupd caz, la externare, fiecare beneficiar;
¢) intocmeste foile de observatie ale beneficiarilor, asigurd inscrierea tratamentului si a evolutiei
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bolii, precum si péstrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize, bilete de
iesire si altele asemenea);

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

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

f) trimite la spital cazurile care necesita ingrijire spitaliceasci;

g) confirméd decesul, consemneazi aceasti situatic in foile de observatie si dispune punerea
cadavrului la camera rece a unitatii, dupd doud ore de la deces;

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

i) controleazd, indrumai si raspunde de aplicarea normelor de igiend si sinétate publica si a normelor
de protectie a muncii;

J) efectueazd ancheta epidemiologica preliminara in cazul aparitiei unor focare de boli transmisibile;

k) rdspunde 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 activitétii unitatii si la elaborarea de catre conducerea acesteia
a raportarilor si a materialelor informative;

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

0) face parte din echipa multidisciplinari;

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

q) respecta graficul de lucru intocmit si semneazd condica de prezentd la venire si la plecare;

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

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

t) péstreazd secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii, respectd procedura operationala
privind protectia datelor cu caracter personal, precum si toate procedurile luate la cunostintd sub
semnaturd,

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

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

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

Psiholog
a) asigura relatii profesionale cu toti colegii din unitate, precum si cu colaboratorii / partenerii
externi.
b) raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre beneficiari, colegi si clientilor din
exterior.
c) raspunde de o buna colaborare si comunicare cu intreg personalul din unitate
d) aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologic, interpreteaza datele
obtinute si elaboreaza recomandarile pe care le considera necesare,
e) stabileste etapele recuperarii psihopedagogice, in functie de obiectivele propuse pentru
recuperarea beneficiarilor,
1) stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examinarile si evaluarile psihologice ale
beneficiarilor,
g) colaboreaza cu ceilalti specialisti din unitate pentru a stabili si a aplica planul terapeutic de
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recuperare individual pentru fiecare beneficiar,

h) stabileste programul saptamanal de interventie terapeutica (de socializare si integrare sociala si
de activitati educationale),

i) stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si
programele de instruire a beneficiarilor,

j) investigheaza si recomanda caile de solutionare ale problemelor psihologice ale beneficiarilor.

k) indruma activitatea infirmierelor pentru a le integra in aplicarea planului terapeutic de
recuperare individual pentru fiecare beneficiar.

1) asigura consilierea de specialitate a personalului din institutie,

m) executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in realizarea strategiilor pe
termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal;

n) participd la analizele periodice ale activitatii unitétii si la elaborarea de cdtre conducerea
acesteia a raportarilor si a materialelor informative;

0) informeazi conducerea unititii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si ingrijirea
beneficiarilor;

p) face parte din echipa multidisciplinara;

r) colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeazd stéri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

s) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;

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

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

V) pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al unitatii, respectd procedura
operationald privind protectia datelor cu caracter personal, precum si toate procedurile luate la
cunostintd sub semnéturd;

X) parasirea locului de munc se poate face numai cu acordul directorului in cazuri deosebite;

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

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

Kinetoterapeut

a ) In exercitarea profesiunii, kinetoterapeutul trebuie si dovedeascd devotament, corectitudine,
disponibilitate si respect fata de fiinta umana.

b) Supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor de kinetoterapie.

c) Supravegheaza si inregistreaza in permanenta datele despre starea pacientului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite.

d ) Informeaza si intruieste pacientul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot aparea.

e) Aplica procedurile de kinetoterapie si masaj, cu toti parametrii agentului fizic, in vederea
recuperarii medicale, conform prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor
tehnici a fiecarei probe.

f)  Manifesta permanent o atitudine plina de solicitudine fata de bolnav,respecta intocmai
prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament ale bolnavilor

g) Terapia ocupationald constituie ansamblul activitdtilor recuperatorii, reactive si productive,
prescrise si controlate de medic 1n scop terapeutic.

h) Evaluarea amanuntitd a capacititii functionale a bolnavului si a capacitétilor restante.

i) Cunoasterea exigentelor activititii precum si a eficientelor prescrise va consulta cu medicul
curant.

j) Analizarea concordantei dintre posibilititile bolnavului si exigentele generale in scopul orientdrii
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sale citre activitatea optima.

k) Activitatea trebuie sa fie la Inceput simpla apoi progresiv complexa.

1) Activitatea utild extrem de utild din punct de vedere psihologic, variata si liber acceptatd.

m) {si desfisoari activitatea individuala sau in grup.

n) Urmareste refacerea deficitului motor al bolnavului, va colabora permanent cu medicul curant.

0) Invata bolnavul si-si utilizeze la maximum gradul de motilitate recuperat.

p) Informeaza medicul curant de progrese sau stagionar.

r) Antreneza si si perfectioneaza utilizarea Intr-un grad optima segmentelor sdndtoase, in vederea
cresteri amplitudinii migcdrilor, cresterea fortei musculare, dezvoltarea coordonantd miscarilor
corectarea sau prevenirea deformatiilor, ameliorare stérii psihoemotionale.

s) Instruirea beneficiarilor pentru folosirea utilajelor pentru invétarea deplasdrii cu mijloace speciale
de transport.

t) Foloseste terapia de recuperare a deficientului motor in afara programului terapeutic intensiv, in
perioadele libere de relaxare a bolnavului la indicatia medicului care conduce recuperarea
bolnavului.

u) Concentrarea , stimularea si mentinerea functiei tuturor grupelor musculare atat pentru regiunea
afectate cat si pentru celelalte regiuni prevenind o febrd musculara si degenerescenta fibroasa.

v) Urmdrirea intdririi musculaturii deficitare.

X) Va urmdrii améanarea starii de nelinigte a pacientului si va dezvolta atentia.

z) Va face sa dispara descurajarea i renagte speranta.

aa) Va pistra obignuinta activitifilor si diminud complexele de inferioritate datoritd invaliditatii.

bb) Va {ine in permanenti legdtura despre starea bolnavului cu medicul curant.

cc) Stabileste impreuna cu medicul, programul de recuperare pe obiective pentru bolnavii ce
necesita tratament de recuperare individual sau pe grupe.

dd)Efectueaza tratamentul prescris urmarind zilnic evolutia si modificarile programului de
recuperare in functie de progresul obtinut

ee)Tine evident zilnica a exercitiilor si programelor efectuate

ff)Se preocupa de starea salii de gimnastica, facand propuneri de asigurarea cu aparate si dispositive
necesare

gg)Acorda prim ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul .

h)Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie,in vederea pastrarii igienei si a aspectului estetic personal .
ii)Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale.

JJ) Respecta secretul profesional si codul de etica al personalului medical .

kk) Respecta si apara drepturile pacientului/clientului .

1I) Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua , conform cerintelor postului .

mm)Participa activ la procesul de formare a viitorilor kinetoterapeuti.

nn) Organizeaza si desfasoara programe de educatie sanitara si de specialitate cu pacientii si
apartinatorii acestora.

00) Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului, in
raporturile cu alte compartimente, precum si In relatiile cu persoanele din afara colectivului.

pp) Stabileste necesarul de echipament si rdspunde de inventarul din sdli, ingrijindu-se de buna
intretinere si folosire a dispozitivelor si aparatelor.

rr) Informeazi imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentelor cu care isi desfagoard activitatea.

ss) Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul
mers al activitatii;

tt) Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici.
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uu) Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului.

vv) Toate informatiile despre starea de sinitate a pacientului, despre conditia medicald, diagnostic,
prognoza si tratament si toate informatiile cu caracter personal trebuie péstrate confidential, chiar si
dupi moarte;

xx) Informatiile confidentiale pot fi divulgate doar daci pacientul isi dd consimtdmantul explicit sau
dacd legea sustine acest lucru in mod expres.

zz) Indeplineste si alte sarcini de serviciu stabilite de conducerea unitatiii;

ww ) Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.I. Al unitatii.

B. Asistent social

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

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

¢) intocmeste documentatia necesara pentru internarea in unitate;

d) tine evidenta beneficiarilor in registrul de evidentd si se ocupd de registrul vizelor de flotant,
reprezentand actele la Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Hunedoara;

e) furnizeaza persoanelor internate sau apartinitorilor acestora, informatii privind drepturile de care
beneficiaza, in conformitate cu legislatia In vigoare, precum si in ceea ce priveste functionarea
Unitétii de Asistentd Medico-Sociala Baia de Cris;

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

g) participd la elaborarea planului individualizat de servicii;

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

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

J) respectd si apard drepturile persoanelor internate;

K)respectd codul deontologic al asistentului social, in special caracterul de confidentialitate al
activitatii de asistentd sociald; respecta toate procedurile intocmite conform legislatiei in vigoare,
luate la cunostinta sub semnéturs;

Dface parte din echipa multidisciplinara;

m)preia la solicitarea directorului , atributiile psihologului, in eventualitatea absentei acestuia;

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

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

p) respecta graficul de lucru intocmit si semneazé condica de prezentd la venire si la plecare;

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

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

s) péstreaza secretul profesional si respectd codul de eticd al unitatii;,

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

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

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

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

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

b) identificd problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabileste priorititile, elaboreaza si
indeplineste planurile de ingrijire si evalueaz rezultatele obtinute;

c) recolteazd produse biologice pentru analize de laborator, in conformitate cu prescriptiile
medicilor;

d) preia beneficiarul nou internat, verifici toaleta personald, tinuta de spital si 1l repartizeaza in
salon;

e) supravegheazd preluarea de citre persoana desemnatd in sectie a obiectelor personale ale
pacientului, pe bazi de inventar;

f) efectueazd controlul epidemiologic al beneficiarilor la internarea in Unitate, la revenirea acestora
din familii dupd invoiri i dupa externarea din unitatile sanitare unde au urmat tratamente specifice;
g) acorda prim ajutor in situatii de urgentd, apeleazd serviciul 112, in caz de urgentd medicald
anuntad medicul;

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

i) supravegheazd si asiguri alimentarea persoanelor dependente si supravegheazd distribuirea
alimentatiei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie,administreaza personal
medicamentatia ,efectueazi tratamentele ,imunizarile, testdrile biologice si altele asemenea, 1n
conformitate cu prescriptiile medicale;

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

k) raspunde de gestiunea aparatului de urgentd, tine evidenta stocurilor de medicamente conform
baremului afisat, completeazi la zi stocurile epuizate;

1) respectd normele de securitate, manipulare si decdrcare a medicamentelor cu regim special
(toxice, psihotrope, stupefiante, etc. ) ;

m) raspunde de curdtenia saloanelor si anunta asistenta-sefé in ceea ce priveste deficientele de igiend
(alimentarea cu ap4, instalatii sanitare, incilzirea, etc.);

n) pregateste materiale pentru dezinfectare/sterilizare si efectueazd st dezinfectarea/ sterilizarea
respectand conditiile de péstrare a materialelor sterile si utilizarea lor in limita termenului de
valabilitate;

0) participd la acordarea ingrijirilor paleative;

p) se integreazd in graficul pe ture stabilit de conducerea unitétii si efectueazd verbal si in scris
preluarea si predarea fiecdrei persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de turd;

q) in caz de deces a persoanelor internate, inventariazd obiectele personale ale acestora si
organizeazd transportul cadavrelor la camera rece a unitdtii;

1) respectd permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiend in special de spalarea si
dezinfectia méinilor,cat si a regulilor de tehnica asepticd in efectuarea tratamentelor prescrise;

s) utilizeaza si pastreazd in bune conditii echipamentele si instrumentele din dotare, supravegheaza
colectarea materialelor si a instrumentarului de unica folosintd utilizat si urmaéreste colectarea
deseurilor infectioase In vederea distrugerii;

t) controleaza calitatea alimentatiei pregitite inainte de servirea meselor principale, refuza servirea
felurilor de méncare necorespunzitoare din punct de vedere dietetic si igienico - sanitar,
consemnand observatiile in condica blocului alimentar;

u) calculeazi caloriile pe fiecare listd de alimente;

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

w) preia, la solicitarea directorului, atributiile asistentei desemnate ca asistentd sefd, in
eventualitatea absentei acesteia apdrute inopinat;

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

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

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

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

bb) pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al unitatii; respectd procedura
operationald privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile intocmite
conform legislatiei in vigoare si luate la cunostintd prin semnaturé .

cc) pardsirea locului de munci se poate face numai cu acordul medicului de garda sau a asitentei-
sefe, In cazuri deosebite;

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

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

E. Infirmiera
a) 1si desfasoard activitatea numai dupa indrumarea i supravegherea asistentilor medicali;
b) pregiteste paturile si schimbi lenjeria persoanelor internate, zilnic, si/sau ori de céte ori este
nevoie;
c) efectueazi si participa la toaleta zilnicd 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 (ploscé, urinar, tavite
renale si altele asemenea);
f) pregéteste si ajutd bolnavul pentru efectuarea plimbérii si ii ajutd pe cei care necesitd ajutor pentru
deplasare;
g) cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosinté, asigura curatenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate;
h) ajutd la pregatirea persoanelor internate in vederea examinarii;
i) transportd lenjeria de pat si de corp utilizatd in locurile special amenajate la spalatorie si aduce
lenjeria curatd la locurile special amenajate, cu respectarea circuitelor igienice;
j) efectueaza zilnic curitirea suprafetelor, meselor si a noptierelor;
k) pregiteste saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar;
1) efectueazd curitenia si dezinfectia cirucioarelor, a tirgilor si a altor obiecte care servesc la
deplasarea persoanelor internate;
m) colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unicé folosintd utilizat in recipiente speciale
si asigurd transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea neutralizarii;
n) ajutd asistentii medicali la schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate;
0) in situatia decesului persoanelor internate, pregiteste cadavrele si participa la transportul acestora
la camera rece a unitatii;
p) utilizeazd echipamentul de protectie prevdzut de regulamentul de organizare a unitdtii,
schimbandu-1 ori de cate ori este nevoie;
r) respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;
s) transportd alimentele de la blocul alimentar in sala de mese sau in saloane, cu respectarea
normelor igienico-sanitare;
t) transportd deseurile menajere la locul depozitdrii, respectand normele legale;
u) asigurd spilarea veselei si a tacAmurilor, ordinea si curatenia in saloanele persoanelor internate;
V) asigurd pastrarea si utilizarea In bune conditii a inventarului pe care il are in primire;
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w) preia la solicitarea asistentei-sefe atributiile altei colege, in eventualitatea absentei acesteia
apdrute inopinat;

X) la Incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are 1n
primire;

y) colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normal3 pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

z) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;

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

bb) respectd reglementdrile legale privind normele generale de sindtate si securitatea muncii ROF,
ROIL, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind
gestionarea deseurilor provenite din activitdti medicale;

cc) pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respectd procedura
operationald privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile intocmite
conform legislatie in vigoare si luate la cunostintd prin semnatura;

dd) péarasirea locului de munci se poate face numai cu acordul medicului sau asistentei, in cazuri
deosebite;

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

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

F.Agent DDD

a) Cunoaste si aplica procedura operationala privind curatenia in Unitatea de Asistenta Medico-
sociala Baia de Cris.

b) asigura dezinfectia terminala prin pulverizare si aerosolizare sub indrumarea si la indicatia
medicului in saloanele pentru bolnavi, camera de receptie a rufelor murdare, bai, etc;

¢) indruma, instruieste si coordoneaza infirmierele in vederea aplicarii corecte a Procedurii de
curatenie preccum si restul personalului implicat in procesul de curatenie.

d) raspunde de gestiunea ambalajelor si deseurilor;

e)raspunde de colectarea , evidenta si gestionarea deseurilor medicale ;

f)participa la controlul antiparazitar pe sectii sub indrumarea , controlul si indicatia medicului;

g) asigura si raspunde de aplicarea normelor si tehnicilor D.D.D. conform legislatiei in vigoare;

h )cunoaste substantele folosite in dezinfectia terminala;

1) cunoaste NTSM si PSI;
J) cunoaste si aplica normele de manipulare si depozitare a dezinfectantilor;

k) cunoaste folosirea aparatelor si a ustensileleor D.D.D.;

1) supravegheaza calitatea apei si curatirea recipientelor conform graficului vizat de DSP,
efectueaza clorinarea apei la statia de clorinare;

m) cunoaste modul de folosire a produselor cu care lucreaza in profilaxia sanitar-umana;

n) pastreaza aparatura in bune conditii prin prelucrarea si pastrarea adecvata dupa folosinta;

0) insoteste echipele D.D.D. ale firmelor prestatoare de servicii de dezinsectie- deratizare si verifica
calitatea executiei; verifica periodic statiile de intoxicare a rozatoarelor si consemneaza prezenta
acestora sefului ierarhic

p) utilizeazd echipamentul de protectie prevdazut de regulamentul de organizare a unititii,
schimbandu-]1 ori de cite ori este nevoie;

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

s) supravegheaza transportul alimentelor de la blocul alimentar in sala de mese sau in saloane, cu
respectarea normelor igienico-sanitare;

t) supravegheaza transportul deseurilor menajere din saloane si oficii la locul depozitarii, respectand
normele legale;
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u) asigurd supravegherea spilarii si dezinfectarii veselei si a tacAmurilor beneficiarilor.

v) verifica ordinea si curatenia in saloanele beneficiailor( dulapuri, noptiere,frigidere, accesoriile de
pat, pervaze geamuri), bai, holuri, oficii.

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

y) verifica termenele de expirare a produselor din frigidere, temperaturile din frigidere;

z) intocmeste si verifica graficele de curatenie;

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

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

cc) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creeazd stéri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

dd) respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezentd la venire si la plecare;

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

ff) respectd reglementirile legale privind normele generale de sdndtate si securitatea muncii ROF,
ROI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind
gestionarea deseurilor provenite din activititi medicale;

gg) pistreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respectd procedura
operationald privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile intocmite
conform legislatiei in vigoare si luate la cunostinta prin semnatura, '
hh) pirasirea locului de munci se poate face numai cu acordul medicului sau asistentei, in cazuri
deosebite;

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

jj) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea conform legilor in vigoare

G.Brancardier-

a) transporta beneficiarii la serviciile de tratament , la activitatile care se desfasoara in salile din
unitate (sala de masa, sala de recreere , etc)

b) ajuta personalul la transportul beneficiarilor din si in incinta unitatii;

¢) transporta diferite aparate , paturi,mobilier sau alte materiale grele la solicitarea asistentelor
medicale si a medicilor

d) ajuta personalul medical si auxiliar de specialitate la schimabarea pozitiei bolnavilor;

e) transporta beneficiarii decedati , respectind regulile de etica, insotit de alta persoana si cu
documentele de identificare;

f) la transportul beneficiarilor decedati va folosi obligatoriu echipamnet special de protectie (halat
de protectie, masnusi de cauciuc);

g) este obligat sa poarte uniforma (echipamentul de protectie in perfecta stare de curatenie);

h) este obligat sa respecte graficul de lucru si nu are voie sa paraseasca serviciul fara aprobarea
medicului sef de sectie;

i) la indicatia conducerii unitatii asigura aprovizionarea cu produse si cu materiale sanitare de la
magaziile unitatii ;
j) in timpul serviciului, transporta ori de cite oei este nevoie, gunoiul menajer si deseurile
contaminate si asigura depozitarea acestora in spatiile special amenajate;

k ) se ocupa de functionarea, curatenia si dezinfectia carucioarelor de transport si a targilor si
cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosire;

1) participa la toate formele de instruire initiate de unitate in vedera ridicarii nivelului profesional,
m) nu are dreptul sa dea informatii privind starea si evolutia bolnavilor;

n) spala si dezinfecteaza mainile, dupa cum este cazul, dupa orice manevra medicala sau dupa orice
contact cu pacientul;
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0) va avea un comportament etic fata de bolnav, apartinatorii acestuia si fata de personalul
medicosanitar;

p ) nu-si paraseste locul de munca;

r) respecta drepturile pacientului

s ) foloseste in permanentd echipamentul de protectie si respectd normele de tehnica securitagii
muncii;

t Jori de cite ori este nevoie, indeplineste atributiile de brancardier, transportand internatii care nu
au posibilitatea de a se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedatii);

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

y )colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creazd stdri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

z ) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;

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

bb) respecti reglementirile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

cc) pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura;

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

ee) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitdtii, in limita competentelor
profesionale si a legalitétii;

ff) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare;
G.Registrator Medical -
a.Inregistreaza intrarile si iesirile beneficiarilor din unitate, tinand legatura cu celelalte
compartimente pentru indeplinirea formelor legale precum si comunicarea deceselor.
b.Completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare , inclusiv efectivul beneficiarilor pe care il
confrunta cu situatia din sectie si serviciul administratv.
c.Efectueaza lucrarile de secretariat al sectiei, copii dupa foile de observatii, copii dupa scrisorile
medicale eliberate de catre medicii specialisti.
d.Verifica la inceputul fiecarei zile ( dimineata) inregistrarile pacientilor internati in cursul
dupamiezii si noptii in sistemul informatic : setul minim de date, regimul de masa , date de contact
beneficiar si apartinator ( telefon, e-mail)
e.Va genera si va tipari foaia de alimentatie zilnica pe care o da asistentului medical de serviciu spre
verificare si semnare.
f.Respectarea normelor de confidentialitate: Manipularea datelor medicale in conformitate cu
reglementirile privind confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal.Gestionarea
accesului la dosarele medicale: Asigurarea cd accesul la informatiile medicale este limitat doar la
personalul autorizat.
g.Suport pentru personalul medical:Furnizarea informatiilor medicale: Oferirea informatiilor
necesare personalului medical pentru diagnosticarea si tratarea pacientilor.Cooperarea cu echipa
medicald: Colaborarea cu medicii, asistentii medicali si alti membri ai echipei pentru a asigura o
gestionare eficientd a documentatiei pacientilor.
h. Utilizarea si intretinerea sistemelor informatice:Introducerea datelor in sistemele electronice:
Gestionarea fiselor electronice ale pacientilor si introducerea corectd a informatiilor in baza de
date.Actualizarea sistemelor informatice: Asigurarea intretinerii si actualizarii sistemelor
informatice de evidentd medicala.
I.Intocmirea si gestionarea rapoartelor:Elaborarea de rapoarte statistice: Pregtirea si furnizarea de
rapoarte statistice pe baza datelor colectate, care pot fi folosite pentru analizé si decizii
administrative.Raportarea citre autorititile sanitare: Transmiterea datelor relevante cétre autoritétile
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sanitare si alte institutii, conform cerintelor legale.

j.Este responsabil cu situatiile statistice S.A.N ( evidenta zilelor de spitalizare); Responsabil cu
G.D.P.R. pe unitate;

k.Tine evidenta arhivei medicale din unitate.

1.Calculeaza caloriile de pe fiecare lista de alimente in program si aduce la cunostinta asistentei de
serviciu valoarea caloriilor;

m.Transmite raportarea lunara a machetei pentru deseurile periculoase la Directia de Sanatate
Publica Deva.

n.Poarta echipament de protectie ( halat) care va fi schimbat ori de cate ori este nevoie penntru
pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

0.Va anunta orice eveniment deosebit ivit asistentei medicale, medicului , directorului.
p.Intocmeste referate de necesitate.

r.Intocmeste raportul de decontare a seviciilor medicale .

s.La Incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
unitatii;

t.Colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazi stdri conflictuale, foloseste un limbaj
adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

u.Respectd graficul de lucru intocmit si semneazi condica de prezenta la venire si la plecare;
v.Respectd normele igienico-sanitare, de SSM si deaparare impotriva incendiilor;

x.Respectd reglementirile legale privind normele generale de sénétate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si gestionarea deseurilor
provenite din activitate ;

z.Pistreaza secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respecta procedura operationala
privind protectia datelor cu caracter personal , precum si orice procedura adusa la cunostinta prin
semnatura;

t. Asigurarea respectarii drepturilor pacientilor, conform prevederilor legale.

u.Pirisirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

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

CAPITOLUL II- Compartiment contabilitate, resurse umane, achizitii si Compartiment
administrativ, Iintretinere

ART. 12 (1) Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul administrativ asigurd activitatile auxiliare serviciului social : aprovizionare,
mentenantd, achizitii etc. este format din :

a) Consilier - 111204
b) Economist - 263106

¢) Referent - 333304

d) Referent — 331309

e) Referent specialitate - 243203

f) Administrator - 515104

g) Magaziner - 432102
h) Sofer - 832201

i) Muncitor calificat (intretinere) — 721424

j) Muncitor calificat (bucitar) — 512001
k) Muncitor calificat (fochist) - 818207

1) Ingrijitor — 515301

m) Muncitor calificat-electrician-741307

n) Muncitor calificat- instalator-712612

0) Muncitor calificat-ajutor bucatar-941201
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r) Lenjereasa-912101

s) muncitor necalificat- 911201

Atributiile personalului administrativ, gospodarie, intretinere - reparatii, deservire :
Consilier
a) Raspunde de asigurarea cadrului legal necesar pentru a realiza achiziionarea de bunuri, servicii §i
lucriri In conditii de eficientd economicd si sociald
b) Cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor rpublice si isi insuseste permanent modificarile
legislative cu scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;
¢) Elaboreaza si dupa caz actualizeaza , pe baza necesitatilor transmise de celelate compartimente
ale autoritatii contractante , programul anual al achizitiilor publice si ,daca este cazul, strategia
anuala de achizitii;
d) Solicita, analizeaza si tine evidenta ofertelor de pret
e) Intocmeste documentatia pentru cazurile de incredintare directa
f) Propune componenta comisiilor de licitatii si a comisiilor de evaluare a ofertelor
g) Propune procedura de atribuire a contractelor de produse,servicii,lucrari
h) Elaboreaza sau ,dupa caz, coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si
a strategiei de contractare ,pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate ;
i) Inregistrarea, pastrarea si untilizarea sistemului electronic al achizitiilor publice in cadrul UAMS
Baia de Cris
j) Intocmeste documentele privind clasificarea finala a ofertantilor pe baza ofertelor finciare si a
ofertelor tehnice stabilite in documentele licitatiei sau prin atribuire directa,conform actelor
normative in vigoare;
k) Urmareste/verifica/compara preturile cele mai favorabile pentru achizitiile de bunuri si servicii
de la furnizori
1) Intocmeste si supune aprobarii documentele de negociere
m) Tine evidenta contractelor incheiate
n) Instiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectarilor de oferte
0) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si a documenteler de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu , potrivit legislatiei in vigoare
p) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate astfel cum acestea sunt prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice;
r)Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire in conformitate cu Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice si HG nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica/acordului cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice;
s) Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice conform legislatiilor in vigoare
t) Intocmirea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice
uw)Raportului Anual privind contractele de atribuire in anul anterior.
v) Colaborarea cu alte institutii, organisme si organizatii;
x) Aplica prevederile legale referitoare la atribuirea contractelor in Sistemul Electronic de Achizifii
Publice, precum si pastrarea acestora;
z)La incetarea CIM, predd sefului direct echipamentul §i obiectele de inventar primite din partea
unitatii;
aa)Colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazd stari conflictuale,foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
bb)Respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
cc)Respectid normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;
dd)Respecti reglementirile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii ROF,
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RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;

ee)Pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostintd prin semnaturd ;

ff)Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului sau a contabilului-gef, in
cazuri deosebite;

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

hh)Nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Economist
a) organizeazd evidenta angajamentelor bugetare si legale conform prevederilor legale in
vigoare; intocmeste documente centralizatoare privind decontérile cu furnizorii;
b) vizeaza organizarea si conducerea contabilititii; Organizeaza evidenta tehnico-
operativa §i gestionara corecti si la zi;
¢) deschide si completeaz3 fige distincte pentru fiecare cont sintetic ; inregistreaza in
registrul jurnal, cronologic si sistematic a tuturor operatiunilor economic - financiare (sumele
centralizate pe conturi ); intocmeste bugetele anuale , notele de fundamentare ;
d) intocmeste documentele justificative pentru operatiunile care afecteazd patrimoniul unitatii;
e) efectueaza operatiunile de plata a cheltuielilor;
f) exercitd controlul financiar preventiv, in conditiile legii asupra urmaétoarelor documente :
Cererea de deschidere de credite bugetare ;
Dispozitia bugetard (ordinul de platd ) pentru repartizarea creditelor bugetare
(alimentdri) sau borderoul centralizator al acestor documente ;
Documentul pentru modificarea repartizérii pe trimestre a creditelor bugetare ;
Documentul pentru efectuarea , incepand cu trimestrul al Ill-lea,a virdrilor de
credite bugetare ;
Dispozitia bugetard de retragere a creditelor bugetare sau borderoul centralizator al
acestora ;
Contract /comandé de achizitii publice ;
Contract de finantare ;
Contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publica este concesionar sau
chirias;
Actul intern de decizie privind delegarea sau detasarea in tara a personalului inclusiv
devizul estimativ de cheltuieli;
Ordinul /actul intern de decizie privind angajarea sau avansarea personalului,
numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe functii de conducere, acordarea altor
drepturi salariale ;
Ordonantare de platd privind achizitia publicd de produse ,servicii sau lucrari ;
Ordonantare de platd privind cheltuielile ce se efectueazd din fonduri pimite de
la persoane juridice sau fizice cu titlu de donatie sau sponsorizare ;
Ordonantare de platd privind cheltuielile care fac obiectul contractului de finantare;
Ordonantare de platé privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont, care
se acordd prin casierie;
Ordonantarile de platd ale salariilor ,altor drepturi salariale acordate personalului
precum si ale obligatiilor fiscale aferente acestora ;
Proces verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix ;
Decont privind cheltuielile ocazionate de organizarea actiunilor de protocol a
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manifestirilor cu caracter cultural stintific sau a altor actiuni cu caracter specific ;
Decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasdri In ard
si/sau pentru achizitii prin cumparare directd ;
Contractul de sponsorizare in care entitatea publici este beneficiard a sposorizérii;
Dispozitia de Incasare citre caserie.
g)participd la sistemul informational al unitd{ii, urmarind folosirea cat mai eficientd a datelor,
procesarea datelor in cadrul sistemul informatic financiar - contabil , conform legislatiei in vigoare;
intocmeste analize periodice a utilizirii bunurilor materiale si, in colaborare cu celelalte
compartimente, ia masuri pentru prevenirea imobilizdrilor de fonduri;
h) intocmeste la timp si in conformitate cu dispozitiile legale situatiile financiare lunare, trimestriale,
semestriale si anuale;
i) intocmeste documente centralizatoare privind decontdrile cu furnizorii,operatiunile de casa,
situatia incasirii-achitdrii facturilor , situatia privind consumurile si alte iesiri de stocuri, situatia
privind salariile si contributia pentru asiguriri de sindtate , asigurdri sociale , protectia somerilor ;
j) deschide si completeazd fise distincte pentru fiecare cont sintetic ;
k) intocmeste lunar balanta de verificare a conturilor sintetice ,
1) aplicd prevederile referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica
conform legislatiei In vigoare;
m) riaspunde de evidenta si tinerea la zi a contabilitdtii conturilor: ,,8060” credite
bugetare aprobate:,,8066”angajamenete bugetare: 8067 angajamente legale , conform prevederilor
legale in vigoare;
n) efectueazd operatiunile de platd a cheltuielilor; asigurd masurile de péstrare, manipulare si
folosire a documentelor cu regim special;
0) inregistreazi cronologic si sistematic , prelucreaza §i pastreazd informatiile cu privire la orice
operatiune care afecteaza patrimoniul unitatii;
p) organizeazi inventarieri periodice ale patrimoniului unitatii §i asigurd regularizarea diferentelor
constatate,
r) inregistreazi in Registrul inventar rezultatul inventarierii elementelor de activ si pasiv conform
Legii contabilitatii si actelor normative in vigoare;
s) Intocmeste studii privind imbunétitirea activitdtii economice si propune masurile necesare acestui
scop;conduce Registrul privind operatiunile prezentate la viza CFP; raportarea trimestriald , anuald a
activitdtii CFP;
t) asigurd predarea pe baza de proces verbal la arhiva a dosarelor constituite;
u) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
unitatii;
v) colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creazd stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relaiile de lucru;

x) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
7) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

w) respectd reglementirile legale privind normele generale de sindtate si securitate a muncii ROF,
R1I, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale; pastreaza secretul profesional
si respectd codul de eticd al Unititii; respecta procedura operationala privind protectia datelor cu
caracter personal, precum si toate procedurile luate la cunostintd prin semnatura ;

aa) parasirea locului de munc# se poate face numai cu acordul directorului ; nerespectarea acestor
sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
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bb) indeplineste orice alte sarcini dispuse de citre conducere, in functie de activitatea curentd a
unitatii, corespunzétor competentelor sale profesionale.
cc)evidentierea scripticd a migcarii obiectelor de inventar date in folosinta §i operarea cantitativa in
fisele de obiecte de inventar (miscarea , transfer, casarea);urmareste zilnic pe baza documentelor de
intrare si iesire a stocurilor, fisele de cont analitic pentru valori materiale si efectueaza controlul
asupra concordantei strocurilor scriptice din fisele de magazie cu cele din fisele din cont analitic
pentru valori materiale jinregistreaza anlitic contul 461 ,,debitori divesi,, cu sumele reprezentand
contributia de intretinere a beneficiarilor (persoanele asistate)
Referent :

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

b) gestionarea figelor de post;

c) gestionarea dosarelor de personal;

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

e) intocmirea dosarelor de pensionare;

f) eliberarea de adeverinte;

g) coordonarea evaludrii performantelor profesionale ale angajatilor , transmitere
model figd de autoevaluare si evaluare cétre coordonatorii de compartimente , centralizare §i analiza
fiselor de autoevaluare si evaluare , primire si analiza contestatiilor ;

h) Intocmire de raportéri pe linie de evidenta personal;

i) coordoneaza pregitirea profesionald a angajatilor;

j) Intocmirea fiselor fiscale si a declaratiei catre A.N.A.F. ;

k) centralizeaza programarea concediilor de odihna si tine evidenta concediilor de odihna,

1) actualizeazi aplicatia Legis ;

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

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

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

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

q) participd la sistemul informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai eficientd
a datelor;

r) raspunde de depunerea declaratiilor de avere si interese pe unitate si transmiterea
acestora la AN.I.;

s) completeazi adeverintele de vechime cu stagiul de cotizare ale salariatilor;

t) asigurd indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestiondrilor
constituirea i refinerea garantiilor ;

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

V) organizeazi si asigurd primirea, evidenta ,circuitul si péstrarea corespondentei in
unitate ;

w) Intocmeste adeverintele solicitate de cétre salariati;

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

y) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din
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partea Unitatii;
z) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creaza stéri conflictuale, foloseste

un limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort 1n relatiile de lucru;
aa) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
bb) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;
cc) respectd reglementdrile legale privind normele generale de snétate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;
dd) pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostinta prin semnatura ; :
ee) pardsirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului ;
ff) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitdtii in limita competentelor
profesionale si a legalitatii ;
gg) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
hh) In calitate de Consilier etic, titularul de post are urmtoarele atributii:

-acordd consultantd si asistentd personalului contractual cu privire la respectarea normelor de
conduita;

-monitorizeazd aplicarea Codului etic de conduitd in cadrul Unitatii de Asistenta Medico-
Sociala Baia de Cris.;

-inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor in Registrul privind evidenta si sesizarea
neregularitétilor;

-analizeazi toate sesizdrile care 1i sunt adresate;

-Intocmeste referate cu privire la constatdrile ficute in urma sesizérilor primite cu privire la
respectarea normelor de conduita si le raporteaza directorului;

-Intocmeste rapoarte semestriale si anuale cu privire la respectarea normelor de conduitd de
catre personalul contractual;

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

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

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

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

-intocmeste planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
Unitatii de Asistenta Medico-Sociala Baia de Cris;
Referent :
a) Urmareste permanent aplicarea legislatiei in vigoare.
b) Raspunde de realizarea activitatilor de ,,relatii publice” cu alte institutii ,organisme si organizatii
¢) Raspunde de dezvoltarea unei politici de colaborare activa cu alte institutii .
d) Intocmeste situatiile privind aprovizionarea cu materiale si alimente; In baza referatelor de necesitate
venite din partea compartimentelor din cadrul unitatii, intocmeste referatul de necesitate anual in vederea
elaborarii notei de fundamentare privind propunerea de buget anual;
e) Mentinerea legiturilor /mass media;comunicarea din oficiu a informatiilor care trebuie facute
publice cerute de legislatie (acte normative care reglementeaza activitatea, structura organizatorica ,
etc) prin publicarea acestora pe siteul institutiei si unde este cazul prin comunicate catre presa
locali;
f) Asigura primirea ,evidenta si transmiterea spre rezolvare la compartimentele de resort a petitiilor
adresate si expediazi celor interesati raspunsurile ,urmareste solutionarea in termen legal a acestora,
intocmeste anual un raport privind modul de solutionare a petitiilor;
g) Primirea, pastrarea documentelor de arhiva In conditii corespunzétoare si eliminarea acestora la
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expirarea termenului de pastrare ;

h) Intocmeste impreund cu compartimentele independente nomenclatorul documentelor de arhiva,
cu avizul Serviciului Judetean al arhivelor nationale;

i)- Asigurd ordonarea, conservarea si pastrarea fondului arhivistic , In conformitate cu
nomenclatorul aprobat, consultarea unor documente in conditiile legii, elibereaza adeverinte si copii
dupa actele aflate in pastrare;

j) Asigurd primirea pe baza de proces verbal in arhivi a dosarelor constituite de compartimentele de
specialitate si tine evidenta acestora, conform legii arhivelor;

k) participd la sistemul informational al unitatii, urmarind folosirea cét mai eficientd a datelor

1) Executa orice alte sarcini de serviciu dispuse de directorul unitatii in vederea asigurarii unei bune
functionari a activitatii.

m) La incetarea CIM, predd sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
unitatii;

n) Colaboreaza cu personalul medical §i administrativ, nu creazd stéri conflictuale,foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

0) Respecti graficul de lucru intocmit si semneazi condica de prezentd la venire si la plecare;

p) atributii privind evaluarea si inventarierea bunurilor primite cu titlu gratuit:

-inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului si a functiei;

-evalueaza si inventariaza bunurile;

-restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 Euro, impreuna cu comisia;

-aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia
achitarii de catre acesta a diferentei de pret, impreuna cu comisia;

- propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie publica de profil sau vanzarea prin licitatie
a acestor bunuri;

- ia masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in conditiile
legii;

- asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor;

r)intocmirea referatelor de necesitate anuale privind achizitiile publice in cadrul compartimentului
pe care il reprezentati pentru fundamentarea Programului anual de achizitii publice in vederea
elaborarii Bugetului de cheltuieli si incheierii contractelor de achizitie;

s)urmaririi contractelor de achizitie in derulare, care au fost initiate de compartimentul al carui
reprezentant sunteti.;

t) initierii proiectelor de angajament legale, impreuna cu Propunerea de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor bugetare si prezentarea lor ( insotite de documente) justificative aferente) pentru
viza de control financiar preventiv

u) Respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;

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

x) Pistreazi secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostintd prin semnaturd ;

y) Parisirea locului de muncéd se poate face numai cu acordul directorului sau a contabilului, in
cazuri deosebite;

z) Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Referent specialitate
a)intocmeste graficul de lucru si programarea concediilor de odihna , pentru personalul din
Compartimentul Administrativ,Intretinere ;Programarea concediilor o preda la resurse umane pentru
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centralizare.
b) intocmeste pontajul pentru personalul din Compartimentul Administrativ,Intretinere si pentru
personalul din cadrul compartimentului contabilitate , resurse umane si achizitii si il preda la resurse
umane in termen de 3 zile lucratoare de la ultima zi din luna in curs, in vederea intocmirii statelor
de platd ;
c) asigurd si Intocmeste documentatia privind toate autorizatiile pentru functionarea unitatii ;
d) asigurd evidenta tehnico-operativd a bunurilor din patrimoniu pe locuri de muncd; este
responsabil cu certificarea in privinta realitatii, legalitatii si regularitatii operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv;
e) asigurd aprovizionarea cu alimente, materiale, instrumentar, aparaturd etc., in cele mai bune
conditii si intocmeste toatd documentatia privind achizitiile de produse servicii si lucréri;
f) intocmeste lista zilnica de alimente ;
g) are atributii de gestionar a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
h) participd la receptia cantitativa si calitativd a materialelor si alimentelor primite de la furnizori si
asiguri transportul acestora in conditii igienico-sanitare conforme cu normele In vigoare;
i) intocmeste situatiile privind aprovizionarea cu materiale si alimente; In baza referatelor de
necesitate venite din partea compartimentelor din cadrul unitatii, intocmeste referatul de necesitate
anual in vederea elaborarii notei de fundamentare privind propunerea de buget anual;
j) intocmeste si transmite situatiile privind consumul si aprovizionare cu CLU(combustibil lichid
usor); intocmeste situatiile privind mijloacele de transport , fisa activitatii zilnice ;
k) asigurd masurile necesare pentru utilizarea patrimoniului unitaii in conditii de eficien{d maxima;
1) asigurd conditiile tehnice in vederea efectudrii inventarierii patrimoniului unitatii;
m)realizeaza masurile de protectie a muncii si aduce la cunostintd intregului personal normele de
igiena si protectia muncii;
n) asigura luarea masurilor necesare pentru imbunatitirea conditiilor de confort si de alimentatie a
bolnavilor;
0) asigurd conditiile receptiondrii, manipuldrii si a depozitarii corespunzétoare a bunurilor;
p) asigurd intretinerea si functionalitatea in bune conditii ale atelierului de reparatii, spéldtoriei,
blocului alimentar, punctului termic, remizei prevenirii si stingerii incendiilor ;
r) este persoana incadrati cu atributii de loctiitor legal al directorului pe linie de
protectie civild, are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, prevenirii si stingerii
incendiilor precum si in domeniul protectiei muncii;
s)calculeaza caloriile pe lista de alimente zilnice.
t) executd orice alte sarcini de serviciu dispuse de directorul unitatii in vederea asigurdrii unei bune
functionari a activitatii.
u) Organizeazi si rispunde de asigurarea permanentd a utilitatilor din unitate:apd calda, apa rece,
céldurd, telefon, canalizare, energie, gunoi, etc;
v) la incetarea CIM, predd sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
unitatii;
x) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creaza stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
y) respecti graficul de lucru Intocmit si semneazd condica de prezentd la venire si la plecare;
z) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;
aa) respectd reglementrile legale privind normele generale de séndtate §i securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind gestionarea
deseurilor provenite din activitatea medicald;
bb) pistreazi secretul profesional si respectd codul de etica al Unitdii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate procedurile luate la
cunostintd prin semnatura ;
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cc) parasirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

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

ee) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
Administrator:

a) organizeazi si rispunde de paza si de securitatea cladirilor, urméreste si nu pitrunda
persoane striine fird indeplinirea formelor ordonate sau si nu se scoatd bunuri din institutie fara
forme legale;

b) Intocmeste, urméreste si executd planul de transport;

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

d) organizeazi si asigurd paza si ordinea in unitate;este responsabil cu securitatea fizica in
cadrul unitatii;

e) urmareste si asigurd functionarea in bune conditii a instalatiilor din sectia medicala .

f) raspunde de curdtenia si ordinea din interiorul cladirilor, din curtea institutiei, din anexe si
de trotuarele din jur.in acest scop primeste materiale necesare de la magazie, le distribuie celor ce
fac curitenia, urméreste folosirea lor rationald si indruma personalul in efectuarea curdteniei,

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

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

i) executd orice alte sarcini de serviciu dispuse de directorul unitd{ii in vederea asigurarii
unei bune functiondri a activitatii.

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

k) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creaza stéri conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort 1n relatiile de lucru;

1) respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;

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

n) respectd reglementirile legale privind normele generale de sénatate i securitate a muncii
ROF, RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal , precum si toate procedurile luate la
cunostinta prin semnatura ;

0) pastreaza secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii ;

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

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

s) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
Magaziner:

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

b) participd la intocmirea meniurilor zilnice;

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

d) preda zilnic alimentele la bucitirie, conform dispozitiilor legale, pe baza listelor de alimente;

e) sorteazd alimentele si materialele din gestiune in asa fel incat s asigure pastrarea cantitativa $i
calitativa,

f) elibereazd marfa din magazie numai dupi Intocmirea documentelor specifice (bonuri de consum,
note de transfer, etc);
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g)urmireste ca alimentele si materialele primite si aibd acte de insotire, sesizdnd eventualele
neconcordante intre cantitafile facturate si cele intrate;
h) efectueaza toate operatiunile de intrare-iesire a alimentelor in programul de gestiune;
i) verificd lunar existenta alimentelor, materialelor, obiectelor si a tuturor bunurilor pe care le are in
primire si le confruntd cu soldurile din evidentele sale;
Jj) urmareste securitatea si pastrarea in conditii optime a bunurilor;
k) urmireste ca aparatura folositd (frigidere, congelatoare, cantare etc.), sd fie verificate §i bine
intretinute;
1) predd serviciului contabilitate centralizatoarele consumurilor de alimente si materiale pana la data
de 5 ale fiecdrei luni pentru luna precedents;
m) asistd la inventarierea bunurilor din gestiunea proprie; respecta toate procedurile intocmite in
conformitate cu legislatia in vigoare luate la cunostinta sub semnatura;
n) raspunde, conform dispozitiilor legale aflate in vigoare, pentru lipsurile din gestiune;
o) tine evidenta cantitativi a tuturor obiectelor de inventar de micd valoare aflate in magazie;
p) foloseste echipamentul de protectie;
r) respectd normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor la locul de muncé;
q) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
Unitatii;
s) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazd stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
t) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
u) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;
v) respectd reglementirile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;
X) pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii, respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal , precum si toate procedurile intocmite
conform legislatiei in vigoare luate la cunostintd prin semnatura ;
y) parisirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;
7z) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitatii, in limita competentelor
profesionale si a legalitétii;
aa) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
Magazinerul are atributii si raspunderi de casier:
- asigurd primirea- pastrarea si eliberarea numerarului in caserie;
- asigurd pastrarea bonurilor valorice de carburanti;
- Tntocmirea zilnicd a registrului de casd si a documentelor tehnico-operative conform actelor
justificative care stau la baza operarii de incasari si pldti in numerar;
- Intocmirea centralizatoarelor si predarea la contabilitate in termenul stabilit;
- intocmeste analize periodice a utilizdrii bunurilor materiale si, in colaborare cu celelalte
compartimente, ia masuri pentru prevenirea imobilizérilor de fonduri;
- organizeazi evidenta tehnico-operativa si gestionara corectd si la zi;
Muncitorii calificati ( buciitarii ) au urmitoarele atributii :
a) prepari si pregitesc mancarea bolnavilor conform prevederilor igienico-sanitare, cu
respectarea prescriptiilor dietetice ;
b) imparte mancarea bolnavilor pe grupe de dietd, conform numarului de pacienti ;
¢) raspund de depozitarea zilnicd a alimentelor ;
d) zilnic pun probe de mancare la frigider, pastrandu-le totodatd pe cele din urma 48 de ore ;
e) raspund de starea de curatenie din blocul alimentar, precum si de starea vaselor si a obiectelor
folosite la prepararea alimentelor ( frigider, depozit, etc) ;
f) urmaireste zilnic graficul de temperaturd a frigiderelor ;
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g) respectd normele de protectie a muncii si poartd echipamentul corespunzitor locului de munca ;
h) respectd reglementérile normelor de ordine interioard ;

i) raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea mancarii;

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

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

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

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

0) pastreaza secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii, precum si toate procedurile
intocmite conform legislatiei in vigoare luate la cunostintd prin semnatura ;

p) parisirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului ;

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

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

Sofer:

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

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

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

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

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

g)soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

h)soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara avizul
prealabil al sefului coordonator;

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

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

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

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

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

0) soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful de birou.

p) soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
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r)integritatea marfurilor transportate;
8) cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;
t)intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
u) efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceasta operatiune;
v)exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;
X)tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
y) tine legatura cu operatorul de transport care-1 coordoneaza direct, transmitand informatii despre
desfasurarea cursei;
7) soferul va raspunde personal in fata organelor in drept (politie, vama) de marfurile transportate si
netrecute in documentele de transport;
aa) soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate firmei din vina sa si i se va inceta
contractul de munca in conformitate cu legislatia in vigoare .
bb) are atributii de conducator auto ;
cc) ocazional atributii de brancadier;
dd) la incetarea CIM, predi sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
Unitatii;
ee)colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creaza stdri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
ff) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
gg) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apérare impotriva incendiilor;
hh) respecti reglementirile legale privind normele generale de séndtate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;
ii) pastreaza secretul profesional si respectd codul de eticd al unitatii;respecta procedura operationala
privind protectia datelor cu caracter personal, precum si toate procedurile intocmite conform
legislatiei in vigoare luate la cunostinta prin semnatura ;
jj)indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitdtii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii;
kk) nerespectarea acestor sarcini atrage dupi sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
Muncitor calificat ( fochist)
a) asigurd functionarea centralei termice conform programului aprobat de conducerea unitafii;
b) asigurd si rdspunde de intretinerea, exploatarea si functionarea centralei termice la parametrii
normali, in conditii de securitate si cu respectarea normelor de protectia muncii si de prevenire i
stingere a incendiilor;
c) asigurd alimentarea instalatiei de combustibil lichid;
d) asigurd si supravegheazd alimentarea cu apa a unitatii;
e) pregiteste si asigurd combustibil solid la bucatarie si in corpul sanitar, ori de céte ori este nevoie;
f) asigurd si raspunde de functionarea dotarilor pichetului de incendiu;
g) asigurd ordinea si curifenia in incinta centralei termice, a statiei de pompare si a depozitului de
combustibili;
h) foloseste in permanentd echipamentul de protectie si respectd normele de tehnica securitdtii
muncii;
i) ori de cate ori este nevoie, indeplineste atributiile de brancardier, transportdnd internafii care nu au
posibilitatea de a se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedatii);
j) la incetarea CIM, predd sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
Unitétii;
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k) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creaza stdri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
m) respecti normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;
n) respectd reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;
0) pastreazd secretul profesional si respectd codul de etica al Unitdtii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si precum si toate procedurile
intocmite conform legislatiei in vigoare luate la cunostinta prin semnatura ;
p) parisirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului;
r) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitdtii, in limita competentelor
profesionale si a legalitatii;
s) nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare;

Muncitor intretinere si reparatii
a) asiguri ingrijirea si intrefinerea spatiilor verzi, a cladirilor si a cailor de acces;
b) ori de céte ori este nevoie, indeplineste atribuiile de brancardier, transportind internaii care nu au
posibilitatea de a se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedafii);
¢) are atributii de muncitor intretinere si reparatii utilaje si aparatura din dotarea unitatii ;
indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea unitaii, in functie de activitatea
curentd a unitétii.
d) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
Unitatii;
e)colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creaza stiri conflictual foloseste un limbaj
adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
f) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;
g) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;
h) respecta reglementirile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale ;
i) pastreaza secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si toate procedurile intocmite
conform legislatiei in vigoare luate la cunostintd prin semnatura ;
j) parisirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;
k) findeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Unitdtii,in limita competenelor
profesionale si a legalitétii;
I) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

ingrijitor
a) asigurd curdtenia in toata curtea interioard a unitatii;
b) asigurd ingrijirea si intretinerea spatiilor verzi, a cladirilor si a cdilor de acces;
¢) indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea unitdfii, in funcie de
activitatea curentd a unitétii;
d) ori de cate ori este nevoie, indeplineste atributiile de brancardier, transportand
internatii care nu au posibilitatea de a se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedatii);
e) executd lucriri de desfundare si intretinere instalatii si grupuri sanitare,
f) la incetarea CIM, preda sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
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Unitatii;
g) colaboreazi cu personalul medical si administrativ, nu creazd stari conflictuale, foloseste un

limbaj adecvat i o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

h) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare; -
respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

i) respecta reglementirile legale privind normele generale de sdndtate §i securitate a

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

j)pastreaza secretul profesional si respecta codul de eticd al Unitétii; respecta procedura operationala
privind protectia datelor cu caracter personal, precum si precum si toate procedurile intocmite
conform legislatiei in vigoare luate la cunostintd prin semnatura ;

k) parasirea locului de munc se poate face numai cu acordul directorului ;

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

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

MUNCITOR CALIFICAT -ELECTRICIAN

a. selecteaza si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si rezistentei
electrice;

b.interpreteazi corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de bazé;

c. determind circuitele paralele si in serie;

d scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitatea muncii §i
P.S.1;

e. executd verificiri asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de masura,
prin proceduri adecvate, in vederea respectarii normelor P.S.I.

f.identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;

g alege sculele, materialele si aparatele de médsurd conform schemei de lucru;

h. inlocuieste/repard echipamentul electric defect;

i. reface izolatia circuitului si legiturile de impamantare conform normelor tehnice;

j. repune sub tensiune instalatia electrid, in vederea verificarii calitatii lucrarii;

k remediaz3 eventualele defectiuni si prezintd lucrarea pentru receptie persoanelor abilitate.

l.citeste si interpreteaza corect schema electricd;,

m.alege materialele, dispozitivele, echipamentele §i aparatele de masurd conform specificatiilor din
schema;

n.stabileste traseul instalafiei in functie de cerinte si disponibilitagi;

0. monteaza tuburile de protectie, conductorii si echipamentele si realizeaza conexiunile si izolatiile
conform schemei si normelor tehnice de securitatea muncii;

p.pune sub tensiune instalatia si utilizeazd aparate, tehnici si proceduri specifice pentru verificarea
functiondrii acesteia;

r.repard sau inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolatii etc.conform cerintelor.

s. executd inspectii periodice si revizii tehnice ale instalaiilor electrice;

t. identificd si verifica calitatea materialelor si curaid partile accesibile ale instalafiei electrice;

u. stabileste necesitatea reparatiei, in functie de starea tehnicd a instalaiei electrice si executd atat
reparatii curente ct si reparafii capitale, ce presupun demontarea completd a instalatiei electrice,
vopsirea, ungerea si reconditionarea izolatiilor deteriorate etc.;

v.executd un ciclu complet de incerciri, pentru stabilirea Incadrarii instalatiei electrice de comand %
privind lipirea/dezlipirea manuald ;

x. alege metoda de lipire si pozitioneazd elementele de imbinat in conformitate cu cerintele
instructiunilor tehnologice;

7. executd operatia de lipire respectand secventele operatiei si maniera de lucru stipulate in procedura,
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aa. indepidrteazi surplusul de material pentru evitarea punilor si realizarea conexiunilor
corespunzatoare instructiunilor de calitate;
bb. respectd instructiunile de protejare a componentelor contra socului termic la lipire;
cc. executd dezlipirea, acolo unde este cazul, respectand secventele operatiei, conform procedurii de
lucru si curdtd componentele/suprafetele dezlipite.
dd.alege sculele/dispozitivele in conformitate cu prevederile documentatiei tehnologice si cu sarcinile
de implinit;
ee.identifica si marcheazi pentru a fi date la reparat sculele defecte sau care nu prezintd sigurantd in
utilizare;
ff. efectueazi intretinerea curentd pentru a mentine dispozitivele si aparatele in stare de functionare
corectd, in conformitate cu procedurile sau reglementdrile in vigoare;
gg.depoziteazd si pastreazd in sigurantd trusa de scule conform recomandarilor specifice locului de
munca.
hh. identifici componentele, ansamblele si aparatura din schemele electrice, conform simbolurilor
specifice;

ii. intelege si interpreteaza corect legile electrice, pentru determinarea circuitelor si legdturilor dintre
componente;
jj. foloseste cunostintele de desen tehnic pentru interpretarea corectd a schemelor electrice.

Muncitor calificat- Instalator

a)Asigura si raspunde de exploatarea corecta a instalatiilor de pompare, a gospodariei de apa
potabila de la sediul Unitatii;
b)Raspunde de intretinerea corecta a instalatiilor de apa potabila;
c)Pastreaza evidentele lucrarilor executate in registrul personal notand si timpul necesar interventiei
si raspunde de corectitudinea lucrarilor executate prin notele de comenzi completate si prin
rezolvarea lor cu materialele utilizate;

-d)raspunde de inventarul atelierului mecanic de interventie i reparatii la instalatii, gestionand acest
inventar in conformitate cu prevederile legale.
e)Asigura si raspunde de buna functionare a sistemelor de pompare special destinate acestor
instalatii precum si de existenta in permanenta a stocului de apa din rezervoare;
f)Asigura aplicarea permanenta a graficului de revizii §i reparatii intocmind procese verbale de
constatare in caietul de urmarire a activitatii, la toate punctele in care intervine;
g)Pistreazi caietele de urmarire a activititii si/sau notele de comanda primite de la administrator pe
care le preda completate corespunzator la sfarsitul fiecarei luni de zile;
h)strapunge ziduri si plansee In vederea montarii instalatiilor.
i)Urmareste si raspunde de buna functionare a utilajelor din cadrul spalatoriei, intervenind in timp
util pentru eliminarea imediata a defectiunilor ce pot aparea la acestea, masini de spalat, storcatoare,
centrifuge, calandru si masini de uscat rufe;
j)Controleaza periodic exploatarea corecta a instalatiilor, in scopul prevenirii eventualelor avarieri
accidentale;

k) Monteaza armaturi pe teava, fixeaza conducte pe pereti si plafon,

Danunta telefonic compartimentul Sanitar cu privire la intreruperile alimentarii cu apa, notand in
registrul personal ora si persoana care a fost informata; de asemenea sectia va fi anuntata cu privire
la orice interventii asupra instalatiei de alimentare cu apa din unitate;

m) la predarea fiecarui schimb se vor consemna in registrul de predare a turelor problemele care n-
au putut fi finalizate si care trebuie finalizate de catre cel care preia schimbul;
n)Raspunde de toate pagubele produse prin degradarea de bunuri sau neglijenta in executarea de
lucrari superficiale sau necorespunzatoare;

o) Inlocuirea / repararea / curatarea armaturilor din instalatiile termomecanice ( robineti, ventile de
sems, filtre, etc), a pompelor de circulatie precum si a boilerelor de preparare a apei calde menajere.
p)Inlocuirea de garnituri intre flanse sau alte elemente de etanseitate la robineti, imbinari, cuplaje la
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instalatiile termomecanice.

r)Inlocuirea de garnituri oringuri sau elemente de etanseitate la baterii, robineti, imbinari, cuplaje. -
Inlocuirea de obiecte sanitare; lavoare, W.C., rezervoare de apa W.C., cazi, elemente de comanda
pentru instalatii sanitare (baterii), flotoare, dusuri de mana etc.

s)Executd lucrari de intretinere si reparatii a componentelor instalatiilor de incalzire ( conducte,
distribuitoare, radiatoare, robineti, aerisitoare,etc);

t)Realizarea de trasee de instalatii de complexitate redusa, pe distante mici, pentru alimentari cu apa
ete..

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

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

x) respectd graficul de lucru Intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;

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

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

bb) pastreazd secretul profesional si respectd codul de eticd al Unitatii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal, precum si orice procedura adusa la
cunostinta prin semnatura;

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

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

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

Lenjereasa

a) primeste de la coordonatorul compartimentului spalatorie materialul pentru confectii si inventarul
moale ce urmeaza a fi reparat;

b) executa lucrari de reparatie a inventarului moale si confectioneaza , cearceafuri , fete de
perne,aleze etc.

c)calca lenjeria preluata de la sectorul spalatorie;

d)se ingrijeste si raspunde de buna intretinere a masinii de cusut si a utilajelor ce le are in primire

e) se ingrijeste de verificarea tinutei medicilor si asistentelor privind spalatul, reparatul si calcatul,
fymentine si raspunde de starea igienico-sanitara la locul de munca;

g)raspunde de calitatea lucrarilor executate;.

h)raspunde cand defectarea masinii de cusut sau a statiei de calcat se face din vina sa.

i)raspunde de lenjeria de pat si lenjeria personala a beneficiarilor ca acestea sa fie in stare buna(sa nu
fie descusuta, rupta, fara nasturi, fara fermuare ,fara elastic );

j) raspunde de starea igienico-sanitard a locului de muncé si a utilajelor pe care le foloseste;

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

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

m)colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creaza stdri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

n) respecti graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;

0) respectd normele igienico-sanitare, de SSM si deaparare impotriva incendiilor;

p) respecti reglementirile legale privind normele generale de sdndtate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si gestionarea deseurilor
provenite din activitate ;

r) pastreazd secretul profesional si respectd codul de etica al Unitdfii; respecta procedura
operationala privind protectia datelor cu caracter personal , precum si orice procedura adusa la

34



cunostinta prin semnatura,
s) pérdsirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;
t) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Muncitor calificat-Ajutor bucatar IV

Atributiile postului:

a) Curdtarea echipamentelor de bucitarie si suprafetelor de lucru in conformitate cu standardele de
igiena;

b) Pregitirea ingredientelor:Curitarea, tdierea si pregitirea legumelor, dezinfectarea oualelor
Jfructelor si altor ingrediente necesare pentru gitit,dezghetarea si pregatirea carnii, pestelui sau altor
produse proteice,ajutarea bucitarului principal in procesul de preparare a mancdrurilor.

¢ ) Raspunde de ordinea si curdfenia din bucétirie;

d) Pregiteste echipamentul de bucitirie pentru a fi folosit;(dezinfectie suprafete,mese
lucru,masinilor de gatit,vesela ,etc)

e) Raspunde de intretinerea suprafetelor si ariilor de lucru;

f') Raportarea oricdror probleme tehnice sau defectiuni ale echipamentelor.

g) Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum si la
pastrarea lor In conditii corespunzitoare de igiend si depozitare;(camera legume si fructe)
h)Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de conducerea unitétii si in fata organelor de
control sanitare;
i)Participa la pregitirea si conservarea alimentelor pentru iarna;

j) In functie de nevoile specifice ale unitdii, salariatul se obligd sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
k) respectd normele de protectie a muncii si poartd echipamentul corespunzétor locului de munca ;

1) respectd reglementérile normelor de ordine interioara ;

m) poate prelua temporar atributiile bucatarului pe perioada concediilor de odihna ;

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

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

p) respectd graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
r)respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de apdrare impotriva incendiilor;

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

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

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

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

X) nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare
z) respectd procedura operationald privind protectia datelor cu caracter personal precum i toate
procedurile intocmite conform legislatiei in vigoare si luate la cunostintd prin semnaturd;

Muncitor necalificat

a.Efectueaza zilnic curdtenia urmatoarelor spatii :

Atelier mecanic si electric, birou administrator, Sala de recreere destinata beneficiarilor , Cladire
birou administrativ (parter si etaj),sectia medicala A si sectia medicala B- toate nivelurile; holuri,
casa scarilor, grupuri sanitare si Wc-uri.

b.Curita si dezinfecteazi zilnic si ori de céte ori este nevoie baile si WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;sa mature zilnic holul si scara imobilului;
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d. sa mature sau/si sa spele holul, scara imobilului ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi)
pentru a indeparta urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor;

e. sa stearga praful si panzele de paianjen din holul si scara imobilului ori de cate ori este nevoie in
vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

f. sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului; sa mentina curatenia din subsolul imobilului;

g. colectarea si debarasarea gunoiului menajer ;

h. sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu persoane din unitate sau vizitatori;

i. sa raspunda la toate solicitarile venite din partea directorului sau administratorului pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;

J. sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

k. sa fie cinstit , loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

1. la incetarea CIM, predi sefului direct echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
unitatii;

m.colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creaza stiri conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

n. respectd graficul de lucru Intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

0. respectd normele igienico-sanitare, de SSM si deapéarare impotriva incendiilor;

p. respectd reglementdrile legale privind normele generale de sanitate si securitate a muncii ROF,
RI, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si gestionarea deseurilor
provenite din activitate ;

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

s. pérdsirea locului de munci se poate face numai cu acordul directorului ;

t. nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.
Art.13.Bugetul de venituri si cheltuieli al Unitatii de Asistentd Medico-Sociald se aproba de citre
Consiliul Judetean Hunedoara.

Angajarea si efectuarea de cheltuieli se aprobd de citre directorul unititii si se efectueazi numai cu
viza prealabild de control financiar preventiv intern.

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

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

(2) Cheltuielile de personal aferente medicilor si asistentilor medicali precum si cheltuielile
cu medicamente $i materiale sanitare din unititile medico-sociale sunt finantate de la bugetul de stat
prin Directia Judeteand de S#nitate Publicd In conformitate cu Legea nr.95/2006 art. 237 privind
reforma in domeniul s#nététii cu completérile si modificarile ulterioare .

Arxt.15.- Veniturile propri ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociald se constitue din :

a.Contributiile personale ale beneficiarilor sau ale apartinatorilor ,dupa caz, stabilite pnn
Hotararea Consiliului Judetean in conditiile legii.

b.Sponsorizdri, donatii, alte venituri potrivit legii.

Arxt.16.Consiliul Judetean Hunedoara completeaza bugetul cu sumele necesare bunei functionari a
unitatii.

36



Art.17.(1) Conducerea unitdtii monitorizeazid lunar executia bugetului, urmérind realizarea
veniturilor si efectuarea cheltuielilor in limita bugetului aprobat.
(2) Executia bugetara se raporteazi trimestrial la Consiliul Judetean Hunedoara.

Art.18. Dispozitii finale

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

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

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

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

a)Sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament de organizare si functionare;

b)Sa manifeste grija, disciplini si o buni colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;

¢)Sé asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, In conformitate cu actele normative.

(2) Personalul Unitdtii de Asistentda Medico-Sociala Baia de Cris raspunde de intreaga
activitate pe care o desfdgoard in fata directorului unitatii.

(3) Nerespectarea dispozitiilor legale si a regulamentului de organizare si functionare a
unitadtii atrage raspunderea disciplinard, materiald, civild, contraventionald, dupa caz penald, in
sarcina persoanelor vinovate.

(4) Toate atributiile cuprinse in regulamentul Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Baia de
Cris se vor regési in figele posturilor salariatilor institutiei.

5) Orice modificéri intervenite in structura, atributiile unitatii cat si atributiile salariatilor, se
vor consemna in regulamentul de organizare si functionare.

(6) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii acestuia si poate fi completat sau
modificat prin Hotdrare a Consiliului Judetean Hunedoara.
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