ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARARE
privind modificarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare pentru Centrul de ingrijire si Asistentii pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati “AMBRA* din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
Liliesti-Baicoi, serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Prahova

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 33177/21 noiembrie 2025 al domnului Nanu Virgiliu
Daniel, presedinte al Consiliului Judetean Prahova si Raportul nr. 33178/21 noiembrie
2025 al Serviciului resurse umane privind modificarea organigramei, a statului de functii
si a regulamentului de organizare si functionare Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati “AMBRA*“ din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Liliesti-Baicoi, serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- Scrisoarea nr. [A 53360/21 noiembrie 2025 a Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova;

in conformitate cu:

- Prevederile din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile din Legea nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile din Hotararea Guvernului nr. 797/2017 pentru
aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de
asistenta sociala si a structurii orientative de personal, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si prevederile Hotararii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor - cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare, prevederile din Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, precum
si prevederile art. 562 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 8/2025 a Colegiului Director al Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova;

In temeiul prevederilor art.173 alin. (1) lit. a), alin. (2) lit. b) si c) si alin. (5) lit.b)
precum si ale art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/
2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul Judetean Prahova adopta prezenta hotarare:

Art. 1. (1) Se aproba modificarea organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Centrul de Ingrijire si Asistentd
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati “AMBRA* din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Liliesti-Bdicoi, serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistentad
Sociala si Protectia Copilului Prahova.



(2) Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare pentru Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati “AMBRA* din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi,
serviciu social din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova modificate conform prevederilor alin. (1) sunt cuprinse in anexele nr. 1 - 3 care
fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de catre Directia
Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova.

Art. 3. Directia Juridic Contencios si Administratie Publicd va comunica
prezenta hotarare persoanelor interesate.

PRESEDINTE,
Virgiliu-Daniel Nanu

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL,
Hermina Adi Bigiu

Ploiesti, 27 noiembrie 2025

Nr. 335



CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA
SI PROTECTIA COPILULUI PRAHOVA

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE LILIESTI BAICOI
CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI AMBRA

ANEXA Nr. 1

la hotararea .........

TOTAL GENERAL | 47 | ORGANIGRAMA |
din care:
functii de conducere 0
functii de executie 47
| DIRECTOR GENERAL |
| DIRECTOR ADJUNCT |
[ SEF COMPLEX | |
[ COORDONATOR PERSONAL SPECIALITATE |
CONTABILITATE 1
v v v ADMINISTRATIV
ASISTENTA EVALUARE J
; 30 3 RECUPERARE 3
MEDICALA SOCIALIZARE l
A A 4
ASISTENT . | PSIHOLOG [ 1| | xmeroterapEUT | 1 | | CONTABILITATE | INTRETINERE |2]| [CURATENIE [ 3]
MEDICAL RESURSE UMANE |PrEP/SERV MASA | 3 |
[ASISTENT soCIAL [2] INSTRUCTOR 1 MUN.CALIF. [SPALATOREASA | 2]
EDUCATIE INSPECTOR DE MUNCITOR LACATUS |1
[asisTENT FARMACIE | 1 | SPECIALITATE CALIFICAT 2 MECANIC [ iNGRuITOR [ 1]
INSTRUCTOR 1 BUCATARIE
ERGOTERAPIE [ sorer [1]

| INFIRMIER [ 20 |

BUCATAR

L]




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
D.G.A.S.P.C. PRAHOVA

C.S.C. LILIESTI-BAICOI
C.I.A.P.A.D. AMBRA

STAT DE FUNCTII
C.S.C LILIESTI-BAICOI — CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE
ADULTE CU DIZABILITATI AMBRA

ANEXA Nr. 2
La Hotararea nr.............

NR. DENUMIRE FUNCTII GRAD STUDII NUMAR POSTURI
CRT TREAPTA
SALARIZAR CONDUCERE | EXECUTIE
E
0 1 2 3 4 5
1 ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL 9
2 ASISTENT FARMACIE PRINCIPAL PL 1
3 PSIHOLOG STAGIAR S 1
4 ASISTENT SOCIAL PRINCIPAL S 1
DEBUTANT 1
5 KINETOTERAPEUT PRINCIPAL 1
6 INSTRUCTOR DE EDUCATIE PRINCIPAL M 1
7 INSTRUCTOR ERGOTERAPIE PRINCIPAL M 1
8 INFIRMIER M:G 20
9 INSPECTOR DE SPECIALITATE I S 3
10 INGRIJITOR M:G 1
11 MUNCITOR CALIFICAT I M:G 1
BUCATARIE I M:G 1
12 BUCATAR I M:G 1
13 MUNCITOR CALIFICAT LACATUS I M:G 1
MECANIC
14 SPALATOREASA - M:G 2
15 SOFER I M:G 1
TOTAL 47
TOTAL GENERAL 47

DIN CARE: CONDUCERE -0
EXECUTIE 47




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA ANEXA nr. 3
La Hotarareanr............

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE iNGRIJIRE SI ASISTENTA PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI "AMBRA ”

DIN CADRUL COMPLEXULUI DE SERVICII COMUNITARE LILIESTI-BAICOI

ARTICOLUL 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social Centrul
de Ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati “AMBRA“ din cadrul
Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi, aprobat prin Hotdrarea Consiliului Judetean
Prahova in vederea asigurarii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere,
serviciile oferite etc.

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

ARTICOLUL 2
Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistentii pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
“AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi, cod serviciu social
8790 CR-D-I, este infiintat si administrat de furnizorul D.G.A.S.P.C. Prahova, acreditat conform
Certificatului de acreditare nr. 000837, seria AF, sediul oras Baicoi, Str.Infratirii, nr.124, judetul
Prahova.

(2) Serviciul Social Centrul de ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
“AMBRA“ , cod serviciu social 8790 CR-D-I, detine Licenta de Functionare seria LF nr. 0000614
eliberata la data de 05.12.2024.

ARTICOLUL 3
Scopul serviciului social

Scopul Serviciului social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu
Dizabilitati “AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi este de a
asigura persoanelor adulte cu dizabilitati aflate in situatie de dificultate sociald, care indeplinesc
criteriile de eligibilitate, servicii de gadzduire, asistentd medicala, Ingrijire, abilitare, reabilitare,
consiliere psihologica, terapie ocupationala, socializare, petrecere a timpului liber, asistenta paliativa
in vederea aplicarii politicilor si strategiilor de asistentd speciald a persoanelor cu dizabilitati, pentru
cresterea sanselor recuperarii si/sau integrarii acestora In familie ori Tn comunitate si de a acorda
sprijin si asistentd pentru prevenirea situatiilor ce pun in pericol securitatea acestora.



ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistentii pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
“AMBRA“ din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi functioneazi cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat
de Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, actualizata, Legea nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, Legea nr. 17/2000 privind asistenta

sociald a persoanelor varstnice, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
altor acte normative secundare aplicabile domeniului etc.

(2) Standardele minime de calitate pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati
aplicabile: Ordinul nr. 82 din 08 ianuarie 2019 privind aprobarea Standardelor minime de calitate
pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu dizabilitati (Anexa 1 - Standardele
specifice minime obligatorii de calitate pentru serviciile sociale cu cazare destinate persoanelor adulte
cu dizabilitati).

(3) Serviciul social Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Handicap “Allegria”
Liliesti-Baicoi este infiintat prin Hotararea Consiliului Judetean nr. 379/20.12.2023 si functioneaza
ca institutie fard personalitate juridica, in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Prahova, cu o capacitate de 40 locuri, cu sediul in orasul Baicoi, Str. Infratirii, nr.
124, judetul Prahova.

ARTICOLUL 5
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
“AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta
sociala, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie, la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul Centrului de Ingrijire
si Asistentd pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi “AMBRA” din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi sunt urmatoarele:

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

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, respect pentru diversitate, participarea egala, autodeterminarea, autonomia, demnitatea
personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara 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, finandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu cu respectarea
prevederilor Legii sandtatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002
republicata;

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

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

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


http://legeaz.net/modele/

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

1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului cu serviciul public de asistenta sociala.

ARTICOLUL 6
Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centrul de Ingrijire si Asistentd pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati “AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-
Baicoi sunt persoane adulte cu dizabilitati pentru care certificatele/deciziile de incadrare in grad de
handicap sunt in termen de valabilitate.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:

a) acte necesare admiterii unui beneficiar:

- cerere de admitere in centru, semnata de beneficiar sau de reprezentantul legal;

- decizia/dispozitia de admitere;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de casatorie ale beneficiarului;

- copie de pe actul de identitate, certificatul de nastere si certificatul de casatorie ale reprezentantului
legal;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverinta de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale pentru beneficiar si reprezentantul sau legal;

- copii de pe hotarari judecatoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia beneficiarului, daca este cazul;

- copie de pe documentul care atesta Incadrarea in grad de handicap, Plan Individual de Servicii,
Program Individual de Reabilitare si Integrare Sociala;

- documente doveditoare a situatiei locative;

- ancheta sociala privind situatia beneficiarului;

- investigatii paraclinice;

- dovada eliberata de serviciul specializat al primariei in a carei raza teritoriala isi are domiciliul sau
resedinta persoana cu dizabilitati, prin care se atestd ca acesteia nu i s-au putut asigura protectia si
ingrijirea la domiciliu sau 1n cadrul altor servicii din comunitate;

- adeverinta eliberatd de primdria din raza de domiciliu/de resedinta a persoanei care solicitd
admiterea in mediul rezidential, din care rezultd obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data
admiterii, beneficiarul sa fie transferat in comunitatea de domiciliu sau de resedinta si s i se asigure
accesul la un serviciu social din comunitate;

- acte curateld/tutela (dupa caz);

- semnarea in prealabil a unui angajament de plata, in care se inscriu datele persoanei asistate si, dupa
caz, persoana/persoanele care se obliga la plata contributiei de intretinere;

- contractul de furnizare/acordare servicii sociale semnat de parti.

b) admiterea beneficiarilor in centru se face prin dispozitie de admitere a D.G.A.S.P.C. Prahova in
limita numarului de locuri disponibile;

c) criteriile de eligibilitate:

- domiciliul stabil in judetul Prahova,

- incadrarea beneficiarului Intr-o categorie de persoane cu handicap,

- dosarul complet (cu documentele prevazute la punctul ,,a”);



d) serviciile sociale sunt furnizate in baza Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat
intre seful de complex, ca reprezentat al furnizorului de servicii sociale (DGASPC Prahova), si
beneficiarul de servicii sociale sau reprezentantul legal al acestuia.

(3) In functie de conditiile contractuale, seful de complex, ca reprezentat al furnizorului de servicii
sociale (DGASPC Prahova), incheie angajament de platd cu beneficiarul si/sau persoana/persoanele
din partea beneficiarului care participa la plata contributiei. Angajamentele de platd fac parte
integrantd din contractul de furnizare servicii;

(4) Modalitatea de stabilire a contributiei de intretinere se stabileste conform legislatiei in
vigoare. Pentru aceasta sunt necesare actele privind starea civild, componenta familiei si situatia
materiald a acesteia, precum si a persoanelor din familie sau a sustinatorilor legali:

- copii de pe certificatele de nastere si de casatorie ale persoanei asistate, ale parintilor, ale copiilor,
ale sotului sau sotiei, dupa caz;

- declaratii privind lipsa sustinatorilor legali, dupa caz;

- acte doveditoare privind veniturile, respectiv adeverintd de salariu, talon de pensie, adeverinte de
venit eliberate de organele financiare teritoriale;

- copii de pe hotarari judecdtoresti prin care s-au stabilit obligatii de intretinere ale unor persoane in
favoarea sau in obligatia persoanei asistate, daca este cazul;

- copii de pe hotarari judecatoresti, dupd caz, prin care se datoreaza plata contributiei lunare de
intretinere sau sunt stabilite obligatii de intretinere si fatd de alte persoane;

- ancheta sociala privind situatia persoanelor asistate si a familiei sale.

(5) Conditiile de incetare/sistare a serviciilor sunt urmatoarele:

a) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate suspenda acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul acestuia, pentru
o perioada de maxim 15 zile;

- la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioada de maxim 60 zile, in baza acordului
scris al persoanei care va asigura gazduirea si ingrijirea pe perioada respectiva si a anchetei sociale
realizatd de personal din cadrul centrului;

- In caz de internare n spital cu o durata mai mare de 30 de zile;

- In caz de transfer intr-o alta institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu acordul scris
al institutiei cétre care se efectueaza transferul si acordul beneficiarului sau reprezentantului legal.
b) Principalele situatii in care centrul/furnizorul acestuia poate inceta acordarea serviciilor
pentru un beneficiar sunt:

- la cererea scrisd a beneficiarului care are prezervata capacitatea de discerndmant; daca este de acord,
beneficiarul va comunica in cererea scrisd domiciliul sau resedinta unde pleacd dupa incetarea
acordarii serviciului; in situatia in care beneficiarul comunica adresa, in termen de 5 zile, centrul va
notifica serviciul public de asistenta sociala pe a carei raza teritoriald va locui beneficiarul;

- la cererea reprezentantului legal, insotita de un angajament scris prin care acesta se obliga sd asigure
gdzduirea, Ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de la incetare,
centrul sa notifice serviciul public de asistenta sociald pe a carei raza teritoriald va locui beneficiarul;
- transfer in altd institutie rezidentiald, la cererea scrisd a beneficiarului/reprezentantului legal, cu
acordul institutiei respective;

- centrul nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a solutiona
impreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei Incetarii, transferul
beneficiarului/beneficiarilor;

- la expirarea termenului prevazut in contract;

- in cazul 1n care beneficiarul nu respecta clauzele contractuale, pe baza hotararii cu majoritate simpla
a unei comisii formate din conducatorul centrului, un reprezentant al furnizorului de servicii sociale,
managerul de caz sau un reprezentant al personalului centrului si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

- in cazuri de forta majora (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie, suspendarea
licentei de functionare, altele); Tn aceste situatii furnizorul va asigura, in conditii de siguranta,
transferul beneficiarilor 1n servicii sociale similare;



- 1n caz de deces al beneficiarului.

(6) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Centrul de Ingrijire si Asistenti pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati “AMBRA* din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
Liliesti-Baicoi au urmédtoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard nici o discriminare;

b) sa fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum si cu privire la situatiile
de risc ce pot aparea pe parcursul derularii serviciilor;

¢) s li se comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai serviciilor sociale;

d) sa beneficieze de serviciile prevazute in contractul de furnizare servicii;

e) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

f) sd i se asigure pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale, informatiilor furnizate si
primite;

g) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

h) sa fie protejati impotriva riscului de abuz si neglijare;

1) sa-si exprime liber opinia cu privire la serviciile primite;

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

k) sa 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

1) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite.

(7) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Centrului de ingrijire si Asistenta
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati “AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii
Comunitare Liliesti-Baicoi au urmatoarele obligatii:

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

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

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

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

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

ARTICOLUL 7

Activitati si functii

(1) Principalele functii ale serviciului social Centrul de ingrijire si Asistentd pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati “AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-
Baicoi sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarele
activitati de:

1.Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;

2. Gazduire pe perioada determinatd/nedeterminat;

3. Alimentatie;

4. Asistenta pentru sandtate;

5. Ingrijire personala si asistentd, cu asigurarea de imbracaminte, incaltiminte, cazarmament, obiecte
si materiale de igiena personald;

6. Informare si asistenta sociala, servicii de asistentd sociald (beneficiarii vor fi informati cu privire
la drepturi si facilitati sociale);

7. Consiliere psihologica (beneficiarilor le vor fi asigurate conditii pentru mentinerea echilibrului
psiho-afectiv si optimizare personald);

8. Abilitare si reabilitare (beneficiarilor le vor fi asigurate servicii personalizate de mentinere sau
dezvoltare a potentialului functional);



9. Ingrijire si asistentd (beneficiarilor le va fi asigurati ingrijirea in baza evaludrii nevoilor
individuale);

10. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive (beneficiarii
vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea aptitudinilor cognitive);

11. Deprinderi de viata independenta- mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice (beneficiarii vor
primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor zilnice);

12. Deprinderi de viatd independenta - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de comunicare);

13. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de mobilitate);

14. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingrijire
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autoingijire);

15. Deprinderi de viatd independenta - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a propriei
sandtdti (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de ingrijire a
propriei sanatati);

16. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de autogospodarire
(beneficiarii vor fi incurajati sa realizeze actiuni si sarcini casnice de fiecare zi intr-o ambianta
placuta);

17. Deprinderi de viatd independentd - mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiune
(beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/dezvoltarea deprinderilor de interactiuni si stabilire
a relatiilor interpersonale);

18. Educatie/pregatire pentru munca (beneficiarii vor primi sprijin pentru mentinerea/imbundtatirea
nivelului de educatie/pregatire pentru munca);

19. Asistenta si suport pentru luarea unei decizii (beneficiarilor li se va acorda asistenta individuala
pentru luarea de decizii conform vointei si preferintelor proprii);

20. Integrare si participare sociala si civica (beneficiarii vor primi sprijin pentru implicarea activa in
viata sociald si civicd a comunitatii).

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sidu de activitate, prin asigurarea urmaitoarelor activitati sau cu privire la:

1. Punere la dispozitia publicului a materialelor informative privind activitatile derulate si serviciile
oferite;

2.Facilitare a accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor  legali/reprezentantilor
conventionali/membrilor familiilor lor, anterior admiterii beneficiarilor pentru a cunoaste conditiile
de locuit si desfasurare a activitdtilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

3. Elaborare si utilizare a unui Ghid al Beneficiarului pentru informarea exclusiva a beneficiarilor
sau, dupd caz, reprezentantilor legali/reprezentantilor conventionali/membrilor familiilor lor, cu
privire la facilitatile si serviciile oferite;

4. Informare si consiliere cu privire la drepturile si facilitatile sociale existente, clarificari privind
demersurile de obtinere;

5. Sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prietenii etc.;

6. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru obtinerea de tehnologii si dispozitive
asistive si tehnologii de acces;

7. Informare si sprijin pentru realizarea demersurilor pentru adaptarea locuintei;

8. Informare despre programele de lucru, facilitdtile oferite de cabinete medicale, servicii de abilitare
si reabilitare, servicii balneo etc.;

9. Informare si sprijin pentru obtinerea unor servicii de transport: rovinietd, card de parcare, bilete;
10. Informare despre activitati si servicii alternative sau complementare oferite de furnizori sociali
privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;

11. Informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate in
situatii de viatd asemanatoare;

12. Elaborare a planului personalizat pentru fiecare beneficiar care cuprinde activititi si servicii
specifice nevoilor acestuia;



13. Afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfasuratd zilnic (programul zilnic al
personalului de conducere si al personalului de specialitate care functioneazd in cabinetele de
specialitate);

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

1. Elaborarea Cartei drepturilor beneficiarilor;
2.0rganizarea de sesiuni de instruire a personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor
inscrise in Carta;

3. Organizarea de sesiuni de informare cu beneficiarii/reprezentantii legali/conventionali ai acestora
asupra drepturilor inscrise in Carta drepturilor beneficiarilor;

4. Elaborarea Codului de etica;

5. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului asupra obligativitdtii respectarii, cunoasterii si
aplicarii Codului de etica;

6. Organizarea de sesiuni de informare a beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viatd sanatos,
precum si asupra drepturilor fundamentale;

7. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la tipurile de
abuz, modalitatea de identificare si sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament
degradant;

8. Desfasurarea de activitati de informare, consiliere, terapii ocupationale, care privesc nevoi diverse:
cunoasterea drepturilor sociale si a legislatiei, a valorilor promovate in comunitate, a drepturilor si
obligatiilor 1n calitate de cetateni, pregdtire pentru viata independenta, facilitare acces la locuinta si
adaptarea acesteia, acces la un loc de munca, acces la formare vocationala si profesionala, utilizare
limbaj mimico-gestual si diverse dispozitive asistive etc.;

9. Organizarea de sesiuni de instruire a beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu privire
la modalitatile de formulare a eventualelor sesizari/reclamatii,

10. Organizarea de sesiuni de instruire a personalului cu privire la metodele de abordare, comunicare
si relationare cu beneficiarii, in functie de particularitdtile psiho-comportamentale ale acestora;

11. Incurajarea beneficiarilor si facilitarea exprimarii opiniei acestora cu privire la serviciile primite;
12. Desfasurarea de activitati In comunitate sau in centru, cu implicarea comunitatii, care promoveaza
imaginea pozitiva a beneficiarilor.

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

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

2. Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. Intocmirea, impreund cu D.G.A.S.P.C. Prahova, a documentatiei si realizarea demersurilor pentru
obtinerea licentei de functionare a serviciilor sociale, pe baza standardelor de calitate, conform
legislatiei in vigoare;

4. Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul
serviciului social;

5. Elaborarea anuala a Raportului de activitate care cuprinde cel putin urmatoarele: scurtd descriere a
activitatilor, gradul de implementare a standardelor de calitate si problemele intdmpinate, proiecte
finantate, rezultatele controalelor, propuneri pentru Imbunatdtirea conditiilor de viatd, inclusiv
masurile care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor legali fatd
de calitatea vietii in centru;

6. Elaborarea si aplicarea procedurilor proprii pentru fiecare tip de activitate desfasurata in cadrul
serviciilor sociale;

7. Implementarea masurilor dispuse de furnizorul de servicii sociale, Agentia Judeteana pentru Plati
si Inspectie Sociala, Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati,
precum si alte foruri cu atributii de control.

e) de administrare a resurselor materiale si umane ale centrului prin realizarea urmatoarelor
activitati:

1. functionarea centrului conform prevederilor unui regulament propriu de organizare si functionare;



2. cunoagterea si aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor materiale
sl umane;

3. intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli propriu al centrului;

4. asigurarea integrittii si pastrdrii in bune conditii a patrimoniului centrului: cladiri, instalatii, dotari,
aparatura;

5. realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare in vederea bunei desfasurari a
activitatii centrului, Tn concordanta cu nevoile beneficiarilor;

6. identificarea anuald a nevoilor de perfectionare a personalului centrului care sa cuprindd module
de instruire privind:

- egalitatea de sanse;

- prevenirea, recunoasterea si raportarea formelor de exploatare, violentd si abuz;

- respect pentru diversitate;

- respect pentru autonomia individuald si independenta persoanelor cu dizabilitati.

ARTICOLUL 8
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Centrul de ingrijire si Asistenti pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi
“AMBRA” din cadrul Complexului de Servicii Comunitare Liliesti-Baicoi functioneaza cu un
numar total de 47 de posturi personal contractual, din care: 47 de posturi personal contractual de
executie, conform prevederilor Hotararii Consiliului Judetean Prahova, dupa cum urmeaza:

a) personal de specialitate de ingrijire si asistentii; personal de specialitate si auxiliar este
constituit din:

- asistent medical (cod COR 325901),

-asistent de farmacie (cod COR 321301),

-asistent social (cod COR 263501),

- psiholog (cod COR 263401),

-instructor de ergoterapie (cod COR 223003),

-kinetoterapeut (cod COR 226405),

-instructor de educatie (cod COR 235204),

- infirmier (cod COR 532103);

b) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:

- inspector de specialitate (cod COR 242203),

- sofer (cod COR 832201),

- spalatoreasa (cod COR 912103),

- ingrijitor (cod COR 515301),

- bucatar (cod COR 512001),

- muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001),

- muncitor calificat lacatus mecanic cod COR (721410).

¢) voluntari, cu respectarea legislatiei in domeniul voluntariatului.

(2) Pentru serviciile acordate in centru se respecta tipurile de personal de specialitate conform
prevederilor Standardelor minime de calitate corepunzatoare.

(3) Raportul angajat/beneficiar este cel prevazut de H.G. nr. 426/2020 privind aprobarea
standardelor de cost pentru serviciile sociale, coroborate cu H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale pentru serviciile acordate in centrele rezidentiale pentru persoane adulte cu
dizabilitdti, asigura prestarea serviciilor in cadrul centrului si se realizeazd in functie de nevoile
beneficiarilor, cu respectarea standardelor minime de calitate.



ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

(1) Personalul de conducere este:

a) Sef complex (cod COR 111225);

b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220).

(2) Atributiile personalului de conducere:

(a) Sef complex ( cod COR 111225):

- asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul complexului, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc;

- asigura operationalitatea deciziilor luate la nivelul conducerii Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- coordoneaza si se implica in mod direct in desfdsurarea activitatilor pentru promovarea imaginii
complexului in comunitate;

- elaboreaza plan propiu de dezvoltare si planul de imbunétatire si adaptare a mediului ambiant si
coordoneaza procesul de implementare, evaluare si revizuire a acestora la nivelul complexului ;

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

- propune Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova aprobarea structurii
organizatorice $i a numarului de personal,

- asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii complexului;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul complexului si dispune, n
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la Tmbunatatirea acestor activitati sau, dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

- coordoneaza activitatea personalului din subordine, astfel incat beneficiarii sa aiba acces la serviciile
de sdnatate, de educatie, de petrecere a timpului liber si a altor servicii care determina bunastarea
acestora,

- asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la incalcari ale drepturilor beneficiarilor
in cadrul complexului pe care il conduce;

- elaboreaza rapoartele generale privind activitatea complexului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- intocmeste fisele de post ale personalului din subordine;

- evalueaza anual personalul din subordine si propune calificativele acestora;

- asigurd intocmirea si transmiterea situatiilor financiare contabile prevazute prin procedurile de lucru
elaborate de Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;

- administreaza resursele umane, materiale ale unitatii;

- asigura cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite;

- asigurd elaborarea rapoartelor privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor care cuprind
numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implemntate sau in curs de implementare
si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta la risc aprobate de
conducerea entitatii publice;



- identifica si elaboreaza Lista obiectivelor specifice la nivelul pe care 1l coordoneazd; comunica lista
Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identifica si elaboreaza Lista activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul
serviciului pe care il coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare
- identificd si elaboreazd Lista indicatorilor la nivelul la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- identifica si elaboreazd Lista functiilor sensibile la nivelul la nivelul serviciului pe care il
coordoneaza; comunica lista Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare

- stabilesc procedurile care trebuie aplicate Tn vederea realizdrii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile de
la nivelul serviciului pe care 1l coordoneaza;

- verificd procedurile documentate, Intocmite de responsabilii de activitéti procedurale;

- desemneaza la nivelul serviciului un responsabil cu riscurile;

- identifica si evalueaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor
care sa mentina riscurile in limite acceptabile la nivelul serviciului pe care il coordoneaza;

- aprobd propunerile de Limite de toleranta de la la nivelul serviciului pe care il coordoneaza si le
transmit secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- aproba Registrul de riscuri de la nivelul serviciului pe care il coordoneaza si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- transmite masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare;

- aproba elaborarea Raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si le transmit
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

- inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies de la nivelul serviciului, a
proceselor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare, cu nivelele ierarhic
superioare de management si cu alte entitati publice;

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in cadrul
serviciului (masurarea s§i inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective);

- evalueaza realizarea obiectivelor specifice;

- informeazd prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate 1n cadrul serviciului;

- ia masurile pentru imbunatatirea sistemului de control intern managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza,

- participa la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite sau
participa in sistem viodeconferintd; in situatia in care nu pot participa la sedintele comisiei, deleaga
un reprezentant din cadrul serviciului care il poate inlocui si comunicd acest lucru secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare cu doud zile Tnainte de data sedintei;

- completeaza anual ”Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial”;

- asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care 1l conduce;

- intocmeste si semneaza cererea de licentiere si fisa de autoevaluare pe care le trimit spre aprobare
la DGASPC PH;

- intocmeste dosarul de licentiere cu toate documentele necesare conform legii 197/2012 privind
asigurarea calitatii In domeniul serviciilor sociale;

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
complexului;

- se asigurd cd la nivelul unitatii sunt cunoscute si respectate Regulamentul Intern si Regulamentuil
de Organizare si Functionare ale complexului;

- respecta codul deontologic profesional;
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- certifica primirea produselor, prestarea serviciilor si executarea lucrarilor prin aplicarea semnaturii
pe stampila ”bun de plata”;
- certificd prin aplicarea semnaturii pe facturile transmise pentru platd in privinta realitétii si
regularitatii acestora;
- aduce la cunostinta conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova eventualele nereguli indentificate in functionarea complexului;
- reprezinta complexul in relatiile cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova si, dupa caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si
din strainatate;
- asigurd si mentine comunicarea si colaborarea permanenta referitoare la nevoile beneficiarilor, cu
serviciul public de asistenta sociald de la nivelul autoritatilor publice locale si judetene si cu alte
institutii publice locale si centrale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, in folosul
beneficiarilor.
- incheie angajament de plata cu persoana/persoanele din partea beneficiarului care participa la plata
contributiei;
- se asigura ca la nivelul serviciului social se realizeaza arhivarea dosarelor personale ale
beneficiarilor pentru o perioada de 5 ani de la incetarea acordarii serviciilor;
- se asigura ca beneficiarului sau reprezentantului sau legal le sunt explicate prevederile procedurii
referitoare la suspendarea, respectiv incetarea acordarii serviciului social, inainte de semnarea
contractului de furnizare servicii iar beneficiarul sau reprezentantul legal semneaza de luare la
cunostinta;
- vizeaza Fisa de suspendare a acordarii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile prevazute de
Modulul II, standard 4, pct.5, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati, si
se asigurd ca aceasta este comunicatd catre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova, insotitd de documentele aferente ;
- vizeaza Fisa de incetare a acordarii serviciilor pentru un beneficiar in situatiile prevazute de
Modulul II, standard 4, pct.6, din Ordinul nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitatati
si se asigurd ca aceasta este comunicata catre Directia General de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Prahova, insotitd de documentele aferente;
- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza inregistrarea, in Registrul de evidenta a cazurilor
de neglijare, exploatare, violenta si abuz, toate situatiile de neglijare, exploatare, violentd, tratament
degradant, abuz emotional, fizic sau sexual si actioneaza pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor referitoare la cazuri
de neglijare, exploatare, violenta si abuz impreuna cu solutiile de rezolvare;
- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza inregistrarea, in Registrul de evidenta a
cazurilor de torturd si tratamente crude, inumane si actioneaza pentru rezolvare, cu sprijinul
beneficiarului, al complexului rezidential si/sau al organelor abilitate;
- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor referitoare la
cazurile de torturd, tratamente crude, inumane sau degradare impreuna cu solutiile de rezolvare;
- se asigura ca la nivelul complexului se realizeaza arhivarea tuturor sesizarilor /reclamatiilor
impreuna cu solutiile de rezolvare;
- indeplineste orice alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil, in limita
bugetului aprobat;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege in sarcina sa sau stabilite de conducerea Directia
General de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, in limita competentei.
- Semneaza in numele directorului general , urmatoarele documente:
- contractele de furnizare a serviciilor sociale incheiate cu beneficiarii sau, dupa
caz, cu reprezentantii legali al acestora;
- graficele de lucru, pontajele, planificarile concediilor de odihna si ale concediilor
fara plata;
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- corespondenta complexului si urmareste circuitul documentelor in complex;
- meniul si lista zilnica de alimente;
- documente financiar contabile interne si in relatia cu Directia Generala de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova, prevazute de lege;
- state de personal si state de plata lunare;
- propunerea de buget propiu;
- contractele de voluntariat;
- documentele din arhiva complexului (note de lichidare), ale fostilor salariati ai
complexului, la solicitarea acestora;
- adeverinte de vechime, adeverinte care atestd denumirea sporurilor, procentul sau
suma si perioada pentru care s-au acordat, eliberate pentru fostii salariati ai
complexului, la solicitarea acestora;
- copii xerox ale documentelor aflate in arhiva complexului, certificat de
conformitate cu originalul, referitoare la fostii salariati ai complexului, la solicitarea
acestora;
- adeverinte de salariat si extras REGES, al personalului complexului;
- contractele de sponsorizare, de bunuri, incheiate intre complex si terte persoane
fizice sau juridice, cu obligatia prezentdrii acestora in termen de 5 zile
calendaristice, la Serviciul Financiar, Contabilitate, Salarizare al Directia Generala
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova;
- ordinele de deplasare ale salariatiilor din cadrul complexului;
- corespondenta complexului in relatia cu Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Prahova;
- corespondenta cu unitdtile abilitate in vederea instrumentdrii cazurilor
beneficiarilor aflati Tn monitorizarea complexului;
- documente necesare pentru solicitarea si eliberarea cartilor de identitate, precum
si pentru inscrierea mentiunii de resedintd in actul de identitate;
- adeverintele beneficiarilor necesare pentru spital;
- adeverintele solicitate de familiile beneficiarilor necesare pentru diverse institutii;
- corespondenta cu medicul de familie al beneficiarilor;
- adeverintele pentru persoanele care efectueaza stagiul de practica si voluntariat in
cadrul complexului;
- procesele verbale de control emise de organele competente, cu obligatia de a le
comunica la Directia General de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova in
termen de doua zile de la emiterea lor;
- documentele necesare pentru luarea in spatiu a beneficiarilor pentru care s-a emis
dispozitie de internare in cadrul complexului..

(b) Coordonator personal de specialitate (cod COR 111220)

- raspunde pentru activitatea desfasurata de catre personalul de specialitate din cadrul C.I.LA.P.A.D.
ALLEGRIA si C.ILA.P.A.D. AMBRA care face parte din compartimentele pe care le are In subordine;
- asigura coordonarea, indrumarea si controlul pentru activitatea personalului din subordinea sa
directa;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din subordinea sa directa si propune
sefului de centru masuri de organizare care sa conduca la Tmbunatatirea sectoarelor de activitate din
care face parte acest personal;

- asigurd cunoasterea si aplicarea, In cadrul centrului a normelor cuprinse in reglementari legale in
vigoare specifice sectoarelor pe care le coordoneaza;

- elaboreazd/revizuieste procedurile de lucru corespunzatoare activititii compartimentelor a caror
activitate o coordoneaza;

- propune sefului de centru imbunatatirea normelor interne de functionare, In ceea ce priveste
activitatea personalului din subordinea sa directa;

- efectueaza anual evaluarea performantelor profesionale pentru angajatii din subordinea sa directa ;
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- urmareste folosirea judicioasd a bunurilor din cadrul unitatii (mijloace fixe, obiecte de inventar,
hrana, echipament, cazarmament etc.); face controale periodice in acest sens, incheind cu aceasta
ocazie, procese verbale de constatare;

- desfasoara activitafi pentru promovarea imaginiicentrului in comunitate;

- ia In considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incélcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

- inlocuieste seful de centru in lipsa acestuia;

- este dator sd aiba o conduita cinstita si corecta in unitate;

- raspunde de pastrarea si Ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in pastrare;

- respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

- cunoaste si respecta normele de protectia muncii §i prevenirea si stingerea incendiilor;

- cunoaste si respecta R.1., R.O.F. ale serviciilor sociale ; cunoaste si respecta procedurile de lucru
elaborate de ciatre DGASPC Prahova si de cétre conducerea centrului;

- duce la indeplinire orice nota interna, nota de serviciu sau sarcinad cuprinsa in proceduri de lucru
aprobate de seful centrului;

- participa la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern managerial;

- semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

- identifica riscurile aferente activitatii stabilite prin fisa postului;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea centrului sau care deriva din legi, hotarari sau
alte acte normative in vigoare, in limita competentelor sale.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diplomad de
invatamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai nvatdmantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale.

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

ARTICOLUL 10
Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar

(1)Personalul de specialitate este:

- asistent medical (cod COR 325901),

- asistent de farmacie (cod COR 321301),
-asistent social (cod COR 263501),

- psiholog (cod COR 263401),

-instructor de ergoterapie (cod COR 223003),
-kinetoterapeut (cod COR 226405),
-instructor de educatie (cod COR 235204),

- infirmier (cod COR 532103)

(2) Atributiile personalului de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si
auxiliar:

a) asistent social (COD COR 263501) - atributii:
1. 1a internarea beneficiarului:
-verificd dosarul de internare si se informeaza beneficiarul/apartinatorii in legatura cu documentele

lipsa de la dosar (informarea se face telefonic sau personal);
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-informeaza beneficiarul/reprezentantul legal/apartinatorii asupra procedurilor centrului, prevederilor
Regulamentului Intern s1 Codul drepturilor beneficiarului si a legislatiei in vigoare cu privire la
confidentialitatea datelor personale pe baza completar ii unui acord scris la internare;

-completeaza cu beneficiarul/reprezentantul legal contractul de prestari servicii sociale, angajamentul
de plata si fisa de evaluare;

-intocmeste si se transmite adresa catre Casa de Pensii in vederea retinerii contributiei de intretinere,
in cazul in care se opteaza pentru aceasta varianta;

-completeaza cartea de imobil cu datele noului internat;

-completeaza miscarea zilnicad a beneficiarilor institutionalizati, precum si regimurile alimentare ale
acestora ori de cate ori apar modificari,

-intocmeste si transmite adresd catre D.G.A.S.P.C. Prahova in vederea sistarii platii indemnizatiei
pentru persoana cu handicap catre noul beneficiar;

- se Intocmeste si transmite catre D.G.A.S.P.C. Prahova adresa cu raportarea tuturor internarilor in
centru.

2. la iesirea beneficiarului din centru:

-la externarea beneficiarului, asistentul social completeaza cererea de externare si fisa de
suspendare/incetare a acorddrii serviciilor, impreund cu cel care solicitd externareasi/sau cu
managerul de caz; la completarea fisei de incetare/suspendare a acordarii serviciilor sociale participa
toti membrii echipei multidisciplinare; se transmite o copie a acestei fise beneficiarului, o copie catre
serviciul public de asistenta sociala al primariei localitatii unde urmeaza a locui beneficiarul si o copie
catre D.G.A.S.P.C. Prahova, In baza unui process verbal de predare/primire care este semnat de parti
st arhivat;

-la transferul beneficiarului, asistentul social pregateste o copie a dosarului personal al acestuia,
impreund cu fisa de suspendare/incetare a acorddrii serviciilor sociale si planul personalizat; se
intocmeste procesul verbal de predare-primire al dosarului, cu asistentul social care preda dosarul si
persoana care primeste dosarul si toate documentele de transfer;

-la decesul beneficiarului, dupa ce se anunta familia/apartinatorii acestuia, asistentul social pregateste
documentele necesare eliberarii certificatului constatator de deces (B.I./C.1., certificatul de nastere,
certificatul de casdtorie- toate 1n original), discutd cu reprezentantii serviciului de evidentd a
populatiei pentru Intocmirea certificatului de deces anunta compartimentul contabilitate;

-In toate cazurile de iesire din centru, asistentul social intocmeste si transmite adresa catre Casa de
Pensii corespunzatoare in vederea sistarii retinerii contribugiei de intretinere, incepand cu data iesirii
din centru a beneficiarului;

- in toate cazurile de iesire din centru pe perioade mai mari de 30 de zile, asistentul social Intocmeste
si transmite adresa catre D.G.A.S.P.C. Prahova, cu raportarea tuturor iesirilor din centru;

3. pentru colaborarea cu SPCLEP, asistentul social pregiteste toate documentele necesare
obtinerii vizei de flotant sau obtinerii CP sau schimbarii BI/CI:

-asistentul social completeaza cererile pentru stabilirea resedingei, raspunde de actele de identitate ale
beneficiarului cu respectarea confidentialitatii, potrivit normelor legale in vigoare;

-efectueazasi raporteaza situatiile statistice;

- asistentul social intocmeste si transmite tabel cu beneficiarii care necesita viza de flotant;

- asistentul social intocmeste si transmite adresd catre primarie pentru deplasarea camerei mobile
pentru fotografierea beneficiarilor.

4. pentru colaborarea cu D.G.A.S.P.C. Prahova, asistentul social intocmeste, completeaza si
transmite serviciilor corespunzatoare, telefonic sau in scris (prin corespondentd, fax, e-mail), adrese,
rapoarte si alte documente solicitate, conform celor prezentate mai sus:

-asistentul social colaboreaza cu Serviciul de evaluare complexa a persoanelor adulte cu handicap din
cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova si Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Prahova in
vederea obtinerii/schimbarii/prelungirii certificatelor de incadrare in grad de handicap ale
beneficiarilor centrului.

5. asistentul social colaboreaza (telefonic si/sau 1n scris) cu medicul de familie al beneficiarilor si cu
alti medici specialisti, in vederea obtinerii de referate/scrisori medicale si retete pentru acestia;
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6. asistentul social colaboreaza cu diferite institutii, pregateste actele necesare pentru obtinerea
defotolii rulante, carje, sonde si alte dispozitive specifice persoanelor cu handicap;

7. asistentul social participd, in cadrul comisiei multidisciplinare a centrului, la evaluarea
beneficarilor, la maxim 5 zile de la internare si apoi la reevaluarea periodicd (cel putin anuald) a
acestora,

8. asistentul social colaboreaza cu apartinatorii beneficiarilor, in vederea asigurarii elementelor
materiale necesare satisfacerii nevoilor beneficiarilor (medicamente, chiloti de unica folosinta etc.) si
totodata pentru mentinerea/imbunatatirea relatiilor intrafamiliale in vederea prevenirii abandonului si
a marginalizarii sociale §i sprijinirea integrarii beneficiarului in centru;

9. 1n cadrul serviciilor de recuperare/socializare, asistentul social participa la diferite activitati cu
beneficiarii centrului (consiliere, socializare, recuperare), conform planurilor personalizate si orarelor
zilnice; de asemenea, organizeaza/participd/insoteste beneficiarii la diferite evenimente sociale;
-asistentul social tine evidenta tuturor evenimentelor sociale/parteneriatelor si colaborarilor in care
este implicat centrul si beneficiarii acestuia;

10. asistentul social colaboreazd cu medicul psihiatru pentru obtinerea aprobarii pentru
medicamentele cu regim specialpentru beneficiarii cu demente si a referatelor de specialitate necesare
in intocmirea dosarelor de reevaluare a beneficiarilor institutionalizati;

11. asistentul social participad in cadrul comisiei de analiza si solutionare a sesizarilor si reclamatiilor,
la analiza si solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din centru, conform procedurii specific (PO
CMPS04) din manualul de proceduri al centrului;

12. asistentul social ia cunostintd de raportul de gardd al personalului medical si Intocmeste
saptamanal un raport de activitate sociala, sumar al saptdmanii anterioare;

13. asistentul social colaboreaza in permanenta cu toate celelalte compartimente ale centrului pentru
acordarea eficientd de servicii sociale de calitate beneficiarilor;

14. asistentul social participd la sedintele saptdmanale cu sefii de compartimente si cu seful
complexului;

15. asistentul social insoteste si supravegheaza factorul postal la distribuirea pensiilor cétre
beneficiari;

16. asistentul social depune si anunta compartimentul contabilitate cu privire la modificarea
certificatelor de incadrare in grad de handicap in urma reevaluarii periodice a beneficiarilor
institutionalizati ITn maxim 2 zile de la intrarea in posesie a certificatelor reevaluate;

17. asistentul social asigura beneficiarilor indrumare si suport la efectuarea de cumparaturi si la
trimiterea/primirea corespondentei beneficiarilor;

18. asistentul social stimuleaza participarea beneficiarilor la viata sociald si previne marginalizarea
sociala.

b) psiholog (COD COR 263401) - atributii:

- aplica teste psihologice pentru stabilirea nivelului de dezvoltare psihologica, interpreteaza datele
obtinute si elaboreaza recomandarile pe care le considera necesare;

- stabileste etapele recuperdrii psihopedagogice in functie de obiectivele propuse pentru recuperarea
beneficiarilor;

- stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeaza examinarile si evaluarile psihologice ale
beneficiarilor;

- colaboreaza cu ceilalti specialisti din centru pentru a stabili si a aplica planul terapeutic de recuperare
individual pentru fiecare beneficiar;

- stabileste programul saptdmanal de interventie terapeutica (de socializare si integrare sociald si de
activitati educationale);

- stabileste in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si programele de
interventie pentru beneficiari;

- investigheaza si recomanda caile de solutionare ale problemelor psihologice ale beneficiarilor;
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-recomanda servicii de specialitate In functie de situatie si de competente, cu privire la necesitatea
investigatiei de specialitate in vederea diagnosticdrii si coroborarii datelor medicale avizate, cu scopul
preventiei si a aplicdrii pasilor terapeutici adecvati;

- Intocmeste raport de activitate sumar saptamanal;

-indruma activitatea instructorilor de educatie si a ergoterapeutilor pentru a le integra in aplicarea
planului terapeutic de recuperare individuala pentru fiecare beneficiar;

- contribuie prin activitatea pe care o desfasoara la dezinstitutionalizarea persoanelor din institutie;

- are obligativitatea Intocmirii unui registru de evidenta a documentelor profesionale.

c) asistent medical (COD COR 325901) - atributii:

- identificarea problemelor de ingrijire curenta in functie de nevoi,

- stabilirea prioritatilor, elaborarea si implementarea planului activitatilor de ingrijire ale
beneficiaruluiconform rolului autonom si delegat;

- asigurd Inregistrarea corectd a datelor in evidentele primare (registrul de interndri, registrul de
catagrafie a vaccindrii, registrul de tratamente) si completeaza raportul de tura;

- recunoaste si identifica grupele de risc si problemele de sdnatate la beneficiarii din centru;

- depisteaza precoce Tmbolnavirile, urmareste evolutia bolii, efectueaza tratamentul sau
supravegheaza respectarea tratamentului i a regimului igieno-dietetic prescris de medic;

- semnaleaza in scris cazurile deosebite la persoanele asistate, le analizeaza impreuna cu medicul si
stabileste modul de interventie; in cazurile de imbolnaviri intercurente asigura, dupd caz, izolarea
beneficiarilor respectivi;

- efectueaza, pe baza prescriptiilor medicale, tratamentele, explorarile diagnostice, imunizarile,
testarile si, dupa caz, procedurile medicale si masurile de recuperare; aplica regimul alimentar indicat;
- intervine in situatii de urgenta (in limita competentelor), se ingrijeste de transportul bolnavilor la
unitatea sanitara de specialitate, urmareste si raporteaza medicului la revenirea in unitate asupra
tratamentului de urgenta acordat, precum si cu privire la evolutia starii de sanatate a bolnavului
respectiv la unitatea la care a fost internat;

- organizeazad si supravegheaza aplicarea in unitate sau in zona de lucru repartizatd a masurilor
igienico-sanitare sau antiepidemice;

- organizeaza §i controleaza aplicarea masurilor de igiena individuald a beneficiarilor, dispune sau,
dupa caz, aplicd masurile care se impun;

- tine evidenta sortimentald si cantitativdi a materialelor igienico-sanitare si a medicamentelor,
aparaturii §i instrumentarului, raspunde de pastrarea si utilizarea acestora in conditiile igienice si de
sterilizare prescrise;

- intocmeste evidentele, prelucreaza datele statistice si le comunica periodic CAS si DSP, daca este
cazul;

- efectueaza colectarea materialului si instrumentarului de unica folosinta utilizat si se asigura de
depozitarea acestora in vederea distrugerii, conform normelor in vigoare;

- urmareste §i asigura respectarea normelor igienico-sanitare la prepararea, pastrarea, conservarea si
distribuirea alimentelor;

- participa la intocmirea meniurilor, controleaza respectarea acestora si conditiile igienico-sanitare de
preparare si servire a hranei §i asigura pastrarea probelor alimentare timp de 48 de ore;

- intocmeste programarea zilnica a personalului din subordine din acea zipe sectoarele de lucru,
organizeaza, controleaza si rdspunde de activitatea infirmierelor din subordine privind asigurarea si
intretinerea curateniei individuale a beneficiarilor, a spatiilor de cazare, de servire a mesei si de
petrecere a timpului liber, precum si de respectare a normelor igienico-sanitare.

d) asistent de farmacie (COD COR 321301) - atributii:

-deserveste atat C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.I.A.P.A.D. AMBRA

- manipuleaza si depoziteaza produsele farmaceutice §i materialele necesare;

- elibereaza produse medicamentoase pe baza prescriptiilor medicale, fiind interzisd manipularea
produselor toxice si stupefiante;
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- efectueaza operatiuni de inregistrare a documentelor farmaceutice;

- efectueaza comenzile de medicamente si urmareste stocurile, precum si contractele de medicamente
si materiale sanitare in derulare;

- Intocmeste documentatia de gestiune a farmaciei;

-anunta contabilitatea de necesitatea asigurarii stocurilor in farmacie;

- respecta circuitul condicilor de prescriptie medicala in farmacie;

- detine in evidente separate stocurile de medicamente provenite din retetele individuale ale
beneficiarilor si elibereaza, conform prescriptiilor medicului curant, dozele si concentratiile adecvate;
- verificd si informeaza medicul despre perioada de valabilitate a medicamentelor existente in
farmacie si despre consumurile lunare;

- asigura si respecta conditiile igenico-sanitare.

f) kinetoterapeut (COD COR 226405) - atributii:

-deserveste atit C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.I.A.P.A.D. AMBRA

- evaluarea capacitatii functionale a beneficiarilor, a restantului functional si elaborarea documentelor
de specialitate cu analizarea acestora impreuna cu ceilalti membri ai echipei multidisciplinare,
individual fiecarui beneficiar;

- recomandarea si antrenarea beneficiarilor in utilizarea unor echipamente adaptive care sa
inlocuiasca sau sa ajute functiile pierdute,

- formarea si mentinerea unor stiri de tonifiere a beneficiarilor, prin antrenarea si stimularea
participarii la activitati de recuperare a restantului fizic al acestora, se ingrijeste de transportul
bolnavilor la unitatea sanitara de specialitate;

-prelucreaza, informeaza si ia toate masurile de sigurantd vis-a-vis de recuperarea motorie a
beneficiarilor in relatie cu personalul implicat in ingrijirea zilnicasi in manevrarea beneficiarilor cu
toate masurile de preventie care se impun;

- face parte din echipa multidisciplinara, unde raporteaza observatiile sale cu privire la beneficiari i
cauta posibilitati de a combina serviciile oferite cat mai bine;

- colaboreaza cu medicul de specialitate recuperare pentru elaborarea unui plan de recuperare a
restantului fizic;

- manifestarea In permanenta a unei atitudini plina de solicitudine fata de persoanele asistate;

- manifestarea unei preocupari permanente pentru diversificarea activitatilor recuperatorii si a
indrumarii personalului de ingrijire cu privire la acest aspect;

- contribuie, prin activitatea pe care o desfasoara, la mentinerea unei stari de spirit pozitive a
persoanelor asistate;

-intocmeste saptdmanal un raport de activitate de specialitate, sumar, pentru sdptamana incheiata;

- completeaza permanent in fisa de recuperare kinetoterapeuticd si in fisa beneficiaruluitoate
procedurile utilizate;

- evalueaza si reevalueaza in timp progresele facute de pacient;

-adapteaza planul de tratament in functie de evolutia pacientului;

- asista si se implicad in programul de kinetoterapie a personalului care nu este de specialitate (asistent
social, terapeut ocupational, ingrijitoare);

- asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implica actul terapeutic;

- se implica 1n perfectionarea continua a activitatii de recuperare kinetica.

g) instructor de ergoterapie (COD COR 223003)/instructor de educatie (COD COR 235204) -
atributii:

- ajutd la dezvoltarea personala a beneficiarilor;

- efectueaza programul de recuperare/reabilitare conform Planului Personalizat;
- formeaza si dezvolta deprinderile de autonomie personald a beneficiarilor;

- cunoaste dosarul social al beneficiarilor;

- respecta orarul de lucru cu beneficiarii;
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- asigura integrarea-incluziunea beneficiarului in comunitate;

- participa la organizarea si desfasurarea activitatilor;

- monitorizeaza situatia beneficiarilor si aplicarea Planului Individual Personalizat completand fisa
beneficiarului (recuperare/reabilitare, integrare/reintegrare);

- completeaza un Registru de evidenta zilnicaa programelor de recuperare;

- asigura §i organizeaza petrecerea timpului liber pentru beneficiarii din centru, precum si sarbatorirea
unor evenimente, excursii, drumetii, jocuri 1n aer liber etc.;

- raspunde de viata, securitatea, sanatatea fizica si morala a beneficiarilor repartizati in serviciu pe
toata perioada programului;

- urmareste evidenta zilnica a prezentei beneficiarului din grupa sa;

- tine legatura cu cadrele medicale sau cu orice altd categorie de personal din unitate in vederea
desfasurarii In cat mai bune conditii a programului si pentru asigurarea starii de sdnatate a
beneficiarilor;

- este obligat sa intocmeascda documente care sa reflecte activitatea sa in cadrul programului
desfasurat;

-cunoaste procedurile operationale specifice postului;

- respectd standardele specific minime de calitate.

h) infirmier (COD COR 532103)- atributii:

- identifica si ierarhizeaza activitatile specifice ce urmeaza a fi derulate {inand cont de starea, varsta,
evolutia si nevoile persoanei ingrijite;

- estimeaza perioada de timp necesara derularii activitatilor recomandate de seful ierarhic si evalueaza
si adapteaza programul zilnic in functie de nevoi;

- identifica si urmareste starea de sandtate a persoanei ingrijite; eventualele modificari aparute vor fi
transmise in timp util sefului direct/asistentului medical;

- aplicd proceduri de interventie in stdri critice ale persoanei Ingrijite (anuntarea sefului
ierarhic/asistentului medical, interventia Tn vederea transportarii persoanei ingrijite);

- pregdteste persoana ingrijitd pentru investigatii medicale;

- transportd alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul persoanei ingrijite sau la sala de
mese(respecta cu rigurozitate normele igienico-sanitare la transportarea si manipularea alimentelor);
- pregateste si ajutd persoana ingrijita la activitatea de hranire i hidratare;

- igienizeaza camera si dependintele (igienizarea circuitelor functionale este respectatd cu strictete
pentru prevenirea transmiterii infectiilor; indepartarea reziduurilor si resturilor menajere este
efectuatd de cate ori este necesar; reziduurile si resturile menajere sunt depozitate in locurile special
amenajate);

- igienizeaza obiectele persoanei ingrijite conform normelor specifice;

- aplica masuri de igiena personala conform prevederilor specifice din regulamentul intern al locului
de munca;

- aplica normele igienico-sanitare si de sdnatate in munca (echipamentul de protectie este in
permanenta 1n stare perfecta de curdtenie);

- acorda ingrijiri de igiend personald (ingrijire corporald, baie totald/partiala, imbracare/dezbracare,
prevenirea escarelor si a infectiilor);

- ajuta persoana ingrijitd la satisfacerea nevoilor fiziologice (persoana ingrijitdeste ajutatd/asistata
permanent la satisfacerea nevoilor fiziologice, conform tehnicilor specifice; persoana imobilizatd va
fi ajutata prin utilizarea obiectelor specifice);

- mentine igiena lenjeriei persoanei ingrijite (lenjeria de pat va fi schimbatd periodic/ori de cate ori
este necesar prin aplicarea tehnicilor specifice; accesoriile patului sunt adaptate cu operativitate la
necesitdtile imediate ale persoanei ingrijite);

- efectueaza transportul persoanelor ingrijite (ajuta la transportul beneficiarilor asigurand accesoriile
necesare daca este cazul; mobilizeaza beneficiarii si 11 insoteste in vederea efectudrii unor investigatii;
ajuta la transportul decedatilor si dezinfecteaza corect spatiul in care a survenit decesul);
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- asigurd transportul rufariei (colecteaza lenjeria si rufele murdare 1n spatii special destinate;
transporta rufele murdare; preia/distribuie rufele curate) respectand normele igienico-sanitare;

- respecta drepturile persoanei ingrijite (urmareste respectarea drepturilor persoanei si intervine 1n
cazul incalcarii drepturilor);

- identifica forma de comunicare adecvata si deficientele de comunicare si utilizeaza limbajul adecvat
dezvoltarii fizice, sociale si educationale a beneficiarului;

- mentine dialogul cu echipa si participa la discutii pe teme profesionale;

- respecta recomandarile asistentei si aplica corect tehnicile si procedurile recomandate;

- identifica nevoile de formare specifica, participa la cursuri de perfectionare si aplica in practica
cunostintele dobandite;

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre colegi, precum si catre partenerii din
exterior;

- asigura respectarea conditiilor de igiend si siguranta in spatiile de locuit si a spatiilor de petrecere a
timpului liber i anunta abaterile deosebite;

- respecta standardele specific minime de calitate

ARTICOLUL 11
Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigura activitati auxiliare serviciului social: contabilitate, resurse umane
aprovizionare, mentenante, achizitii, ingrijire, reparatii curente, etc.

- inspector de specialitate (cod COR 242203),

- sofer (cod COR 832201),

- spalatoreasa (cod COR 912103),

- ingrijitor (cod COR 515301),

- bucatar (cod COR 512001),

- muncitor calificat bucatarie (cod COR 512001),

- muncitor calificat lacatus mecanic (cod COR 721410).

(2) Atributiile personalului administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire:
a) inspector de specialitate (COD COR 242203)- atributii:
1. atributii financiar-contabile si tehnic-administrative:

-deserveste atat C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.I.A.P.A.D. AMBRA

-asigura contabilitatea gestiunilor de alimente, materiale de intretinere, dezinfectanti, medicamente,
materiale sanitare, BFC si marci postale, pentru care este responsabila, prin: prelucrarea, centralizarea
sumelor pe conturi debitoare si creditoare, inregistrarea datelor in evidenta analitica (fise de cont si
fise de operatii diverse) si intocmirea notelor contabile pentru fiecare dintre aceste gestiuni.
-verifica daca documentele pe care le opereaza in sistemul informatic de contabilitate sunt intocmite
pe baza aprobarii conducerii institutiei si daca acestea au toate semnaturile obligatorii, semneaza si
raspunde pentru validare ;

-incadreaza corect documentele contabilizate pe venituri si cheltuieli.

-verifica incadrarea in normele de consum de alimente, respectiv incadrarea in cuantumul alocatiei
zilnice de hrand/beneficiar, pe care o opereaza in programul informatic de contabiliate;

-periodic si cu precadere la sfarsitul fiecarei luni verifica concordanta stocurilor din balanta analitica
a fiecarei gestiuni cu soldurile fiselor de magazie ale gestionarilor, iar in cazul in care se constata
diferente ia masurile ce se impun pentru intrarea in legalitate;

-intocmeste balanta analitica a stocurilor de alimente, materiale de intretinere, dezinfectanti, ,
medicamente, materiale sanitare, BFC si marci postale - termen de predare : 4 zile calendaristice de
la finalul perioadei de raportare;
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-verifica concordanta soldurilor conturilor din balanta analitica a stocurilor pentru gestiunile pe care
le opereaza cu soldurile conturilor de stocuri, furnizori si cheltuiala corespondenta din balanta de
verificare lunara si semneaza pentru validare ;

-verifica daca Listele de alimente sunt corect intocmite, pe baza Retetarului aprobat la nivel de
institutie si daca au toate aprobarile si semnaturile obligatorii ;

-tine evidenta conturilor 461 — Debitori si 462 — Creditori ;

-intocmeste bonurile de consum pentru furniture de birou, BCF si marci postale;

-urmareste lunar derularea contractelor de achizitie de alimente,

-detine si opereaza in Registrul numerelor de inregistrare al Contractelor de donatie si sponsorizari ;
-opereaza in Registrul inventar ori de cate ori este necesar, operatiunile de inventariere a
patrimoniului, efectuate in institutie ;

-pastreaza registrele de mentenanta, verificari RSVTI, pentru servicii si urmareste lunar termenele de
valabilitate ale acestora.

-pastreaza toate documentele de garantie ale produselor, obiectelor de inventar / mijloacelor fixe (
aparate, instalatii,centrale termice, acumulatori, etc) achizitionate.

-solicitd compartimentelor de specialitate din institutie, necesarul de bunuri si servicii, pe baza de
referat de necesitate, aprobat de catre conducerea institutiei, in vederea intocmirii machetelor cu
bunurile si serviciile necesare centrului;

-participa la intocmirea situatiei centralizatoare privind necesarul de cheltuieli in vederea elaborarii
proiectului de buget anual cat si a rectificarii acestuia in baza solicitarilor inaintate de toate
compartimentele institutiei ;

-participa la inventarierea patrimoniului institutiei la sfarsitul exercitiului financiar-contabil si ori de
cate ori este necesar, semnaland lipsurile si facand propuneri de imputare ;

2. resurse umane:

-deserveste atit C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.I.A.P.A.D. AMBRA

- verifica valabilitatea, Inregistreaza si transmite actele prezentate de angajati, in vederea inscrierii lor
in registrul de evidentad a salariatilor (REVISAL), precum si modificarile intervenite pe parcursul
derularii CIM;

- asigurd intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea acestora;

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor personale pentru tofi salariatii din institutie;

- calculeaza, intocmeste, verifica si editeaza pontajul, drepturile salariale si statul de salarii;

- completeaza concediile medicale;

- intocmeste si transmite catre Casa de Sanatate cererile privind recuperarea sumelor reprezentand
concedii medicale platite de FNUASS;

- intocmeste si transmite catre DGASPC Prahova solicitarea de credite pentru cheltuieli de personal;
- intocmeste, editeaza §i transmite situatia recapitulativa privind plata salariilor, precum si
monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna in curs;

- efectueaza in programul informatic notele contabile pentru cheltuieli de personal;

- asigurd completarea si transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru intocmirea cardurilor
de salarii;

- intocmestesi verifica condicile de prezenta cu pontajele;

- Intocmeste declaratiile fiscale privind impozitul pe venit si contributiile asigurarilor de stat si
sanatate;

- intocmeste si transmite catre Institutul National de Statistica diverse situatii statistice lunare,
semestriale si anuale;

- elibereaza adeverinte la cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale;

- intocmeste si elibereaza actele necesare intocmirii dosarului de pensionare, a dosarului pentru
obtinerea indemnizatiei de somaj si a celei de maternitate, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste, editeaza si aduce la cunostinta celor vizati dispozitii date de conducatorul unitatii, note
interne, referate, contracte de voluntariat, contract colectiv de munca;

- editeaza si aduce la cunostinta celor vizati figse de post, fise de evaluare, proceduri de lucru etc.;
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- intocmeste, editeaza si fine evidenta contabila a contractelor de garantii gestionare, a popririlor etc.;
- intocmeste documentatia pentru organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante, primeste
si inregistreaza dosarele primite in acest sens, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- Intocmeste si aduce la cunostinta celor vizati documentatia necesara in cazul unei cercetari
disciplinare;

- desfasoara activitati de secretariat (tine evidenta documentelor intrate si iesite din centru, secretar
in diverse comisii, verifica zilnic email-ul institutiei, arhiveaza si rdspunde de actele unitatii etc.);

- raspunde de transmiterea la timp si cu regularitate a tuturor contributiilor si impozitelor aferente
salariilor catre Administratia Financiara, Casa de Pensii etc.;

- respecta si intocmeste procedurile de lucru specifice evidentei personalului si salarizarii specifice
unitagii;

- Intocmeste, respecta si aplica Contractul Colectiv de Munca in vigoare.

b) buciitar (COD COR 512001)- atributii:

- raspunde de pregatirea hranei pentru beneficiari la cele 3 mese principale care se servesc in fiecare
zi (dimineatd, pranz si seard), cu respectarea orelor de servire;

- raspunde de alimentele primite de la magazie conform listei de alimente din ziua respectiva;

- raspunde de igiena blocului alimentar si a sililor de zarzavat, cat si de mentinerea in stare buna a
mobilierului, inventarului si instalatiilor sanitare si aparatelor electrocasnice din dotare, acestea fiind
pastrate in dulapuri speciale fara accesul beneficiarilor;

- pastreaza inventarul materialelor de curatenie si raspunde de folosirea lui rationala;

-verifica graficele de temperatura de pe frigidere impreuna cu asistentul medical;

- pastreaza probele alimentare 48 de ore la frigider;

- este obligat sa poarte echipamentul de protectie;

- asigura respectarea cerinfelor igienico-sanitare in bucatarie;

- respectd numarul si gramajul portiilor conform prezentei din ziua respectiva si a listei de alimente;
- raspunde de corectitudinea ratiei conform listei de alimente, organizeaza distribuirea hranei la
ghiseu;

- raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea mancarurilor, verificand termenele de
valabilitate ale produselor;

- spala si dezinfecteaza zilnic usile, spalatoarele, faianta, vesela cu solutie dezinfectanta;

- se informeaza zilnic de prezenta si numarul beneficiarilor, cat si de numarul beneficiarilor invoiti;,
- Intocmeste, impreuna cu magazinerul si asistentul medical, meniul zilnic la indicatiile medicului;

- afiseazd meniul zilnic;

- are obligatia sa efectueze anual controlul starii de sanatate fizica si psihica si analizele de laborator
periodice conforme recomandarii medicului de medicina muncii;

- cunoaste procedurile operationale specifice postului.

¢) muncitor calificat bucatarie (COD COR 512001) - atributii:

- preia de la magazie alimentele in cantitatile si calitatea corespunzatoare;

- respecta circuitul alimentelor 1n blocul alimentar;

- pastreaza alimentele in mod corespunzator in frigidere si camera de tranzit;

- raspunde de cantitatile de alimente ce intrd in procesul de preparare a hranei si de modul de procesare
al acestora astfel incat produsul finit sa aiba gust si miros placut;

- raspunde de portionarea alimentelor conform datelor din listele de alimente;

- raspunde de pastrarea corespunzatoare a probelor alimentare;

- raspunde de distribuirea hranei pe sectii;

- raspunde de respectarea conditiilor de igiena din blocul alimentar;

- raspunde de pastrarea materialelor de curatenie repartizate pe blocul alimentar;

- efectueaza controlul medical periodic si aplica masurile igienico-sanitare care se impun;
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- se asigura cd circuitul deseurilor si al reziduurilor este respectat in totalitate conform reglementarilor
interne;

- nu permite intrarea persoanelor strdine in bucétarie;

- cunoaste si respecta normele de igiena, PSI s1 SSM specifice locului de munci;

- respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului
din dotarea blocului alimentar;

- poartd obligatoriu echipamentul de lucru si ecusonul cu numele, functia si locul de munca;

- informeaza imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea echipamentului
cu care 1si desfasoara activitatea;

-se preocupa de mentinerea unor standarde Tnalte de igiena si calitate a meniurilor preparate, precum
si de respectarea normelor de consum stabilite pentru materialele de intretinere si curatenie.

d) sofer (COD COR 832201) - atributii:

-deserveste atat C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.I.A.P.A.D. AMBRA

-raspunde de inventarul autovehiculului;

- completeaza zilnic foaia de parcurs;

- cunoaste manualul autovehiculului;

- aduce la cunostintd conducerii necesarul pentru intretinerea autovehiculului;

- intretine curdtenia autovehiculelor;

- participa la activitati in afara programului atunci cand este nevoie la solicitarea conducerii;
-raspunde de viata si securitatea beneficiarilor si celorlalte persoane transportate;

- verificad buna stare a autovehiculului in fiecare zi si ori de cate ori este nevoie si anunta prin referat
conducerea asupra defectiunilor;

- face referate la timp pentru schimburile de ulei, schimbarea bateriei, dotarea si schimbarea
cauciucurilor pentru iarna sau vara;

- este obligat sa verifice dotarea autovehiculului in fiecare zi cu trusa de urgenta, trusa de reparatii,
dotarile cerute de lege; in situatia In care acestea lipsesc, sunt descompletate sau au expirat Intocmeste
imediat referat catre conducerea unitatii;

- inainte de plecarea In cursa se prezintd la garaj in stare buna de sandtate, odihnit, pregatit pentru
efectuarea transportului;

- are obligatia ca pe toatd durata efectudrii transportului sa asigure existenta la bordul autovehiculului
a documentelor impuse de categoria de transport rutier efectuata si de prevederile legale in vigoare,
respectiv:

* acte personale (permis auto, atestat sofer);

*acte pentru autovehicul (certificate inmatriculare, talon, inspectie tehnica, asigurare auto-carte verde
si asigurare, foi parcurs).

- comunica imediat telefonic superiorului din unitate orice eveniment de circulatie in care este
implicat el sau autovehiculul;

- la sosirea din cursa, in termen de 24 de ore, preda responsabilului cu evidenta foilor de parcurs toate
documentele cursei primite la plecare si cele dobandite pe parcurs in vederea justificarii activitatii
sale si a autovehiculului pe toata durata cursei;

- are obligatia de a semnaliza la sosirea din cursa orice defectiune sesizata sau orice functionare
anormald a vreunui echipament;

- permanent ia masurile necesare efectudrii in conditii optime a transportului in functie de conditiile
atmosferice;

- confirma prin semnatura pe foaia de parcurs ca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic
si completeaza toate rubricile prevazute in aceasta;

- parcheaza autovehiculul numai in locuri special amenajate, pazite, care sa asigure securitatea
autovehiculului;

- in cazul accidentelor produse din culpa soferului, acesta va suporta integral sumele care nu se
recupereaza de la asigurari;

- desfasoara activitati de transmitere sau preluare de documente, curierat, din si catre institutii
colaboratoare;
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- imediat dupa terminarea cursei, asigura gararea corespunzatoare a mijlocului de transport;

- primeste si alte sarcini si dispozitii din partea conducerii unitatii pe care le realizeaza intocmai si la
timp, avand obligatia sa informeze despre indeplinirea/neindeplinirea acestora sau sd solicite motivat
amanarea termenelor pentru executarea acestora;

- In cazul suspendarii permisului de conducere soferul va anunta conducerea centrului §i va ramane
in concediu fara plata;

-participa la scoaterea alimentelor din bordei pentru blocul alimentar ;

-participd la descarcarea marfurilor, scoaterea alimentelor si la ingrijirea spatiului unitatii alaturi de
ceilalti muncitori.

- are obligatia de a intocmi referat cu 30 zile inainte pentru a efectua revizia tehnica obligatorie;

- are obligatia de a respecta traseul din foaia de parcurs.

e) spalatoreasa (COD COR 912103) - atributii:

- primeste in fiecare dimineata, la prima ora, inventarul lenjeriilor murdare, pe care il trece prin toate
operatiunile necesare (prespalare, dezinfectare, spalare, clatire), cunoaste §i respectd circuitul
functional;

- pastreaza inventarul materialelor de curatenie si raspunde de folosirea lor rationala;

- primirea lenjeriilor se face pe bazd de semnatura si rdspunde de integritatea lor numerica;

- selecteaza lenjeria si o repartizeaza pentru reparat la atelierullenjer pe baza de proces verbal;

- asigurarea intrefinerii curdteniei §i igienei In spaldtorie zilnic, prin spdlarea si dezinfectarea
magsinilor de spalat, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

- folosirea conform normelor recomandate de DSP a materialelor necesare desfasurarii activitatii;

- indeplinirea a orice alte atributii dispuse de catre conducerea unitafii;

- anuntarea a orice deteriorare sau nefunctionare a obiectelor de inventar, survenite in timpul
programului sau constatate la intrarea in tura;

- cunoaste procedurile operationale specifice locului de munca.

f) ingrijitor (COD COR 515301) - atributii:

-deserveste atat C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.I.A.P.A.D. AMBRA

-transportd gunoiul si reziduurile alimentare in locuri special amenajate, in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecta 1n recipient, curatad si dezinfecteaza pubelele in care se transporta
sau se pastreazd gunoiul;

- pregateste ori de cate ori este necesar, la indicatia asistentului medical, saloanele pentru dezinfectie;
-efectueaza aerisire periodica a incaperilor;

- curata si dezinfecteaza WC-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste scopuri si locuri;
- asigurd pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

- respecta circuitele functionale (a deseurilor, lenjeriei etc.);

- insoteste beneficiarul la investigatii, consulturi etc.;

- asigurad izolarea persoanei decedate de restul beneficiarilor;

- dupa declararea decesului, indeparteaza lenjeria decedatului, dezinfecteaza spatiul in care a survenit
decesul, prin respectarea normelor igienico-sanitare;

- 151 desfdgoard activitatea in mod responsabil sub indrumarea si coordonarea asistentului medical;

- cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;

- daca sarcinile de serviciu impun deplasarea in afara unitatii, va avea grija ca macar una dintre
infirmiere/ingrijitoare sa rdmana in unitate pentru activitdtile specifice.

g) muncitor calificat lacatus mecanic (COD COR 721410) - atributii:

-deserveste atit C.I.A.P.A.D. ALLEGRIA cit si C.I.A.P.A.D. AMBRA

- realizeaza lucrdri de intretinere si reparatii in vederea menginerii instalatiilor si utilajelor la
parametrii optimi de functionare;

-realizeaza lucrari de remediere a defectiunilor de la instalatii si utilaje astfel incat activitatea
institutiei sa se desfagoare in conditii normale;
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-verifica, intretine si remediaza in caz de defectiune instalatiile si utilajele din incadperi auxiliare,
bucatarie, spalatorie, saloane etc.;

-efectueaza reparatii la confectiile metalice;

-face mici reparatii de remediere aferente cladirilor;

-participa la descarcarea marfurilor, scoaterea alimentelor si la Ingrijirea spatiului unitatii alaturi de
ceilalti muncitori ;

-participa la scoaterea alimentelor din bordei pentru blocul alimentar ;

-raspunde de asigurarea asistentei tehnice la receptionarea aparatelor, instalatiilor si utilajelor;

- intocmeste necesarul de materiale de intretinere;

-raporteaza orice defectiune aparuta la instalatiile din dotarea unitaii;

-foloseste n mod rational si rdspunde de materialele si uneltele primite;

- Intretine si repara mobilierul din unitate, de uz casnic, tamplaria;

- verificd, intretine si remediaza, dupa caz, instalatiile de caldura, apa, gaze, canalizare;

- respecta normele de exploatare a centralelor termice;

- respectd instructiunile de folosire a instalatiei de gaz metan afisate la locul de munca.

ARTICOLUL 12

Finantarea centrului

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

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

a) bugetul de stat;

b) bugetul Consiliului Judetean Prahova, prin D.G.A.S.P.C. Prahova;

c) contributii proprii ale beneficiarilor/intretindtorilor acestora, stabilite conform legislatiei in
vigoare;

d) donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti sau in naturd permise de lege;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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