CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

HOTARAREA NR. Jo/
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Unitétii de Asistenta Medico-Sociala Agigea

Consiliul Judetean Constanta, intrunit in sedinta din data de /9.06. Jold
Analizand:

- Expunerea de motive a Pregedintelui Consiliului Judetean Constanta;

. - Raportul Directiei de Dezvoltare Judeteana si Coordonarea Institutilor de Sanatate, Sport si
Invatamant;

- Raportul Directiei Generale de Administratie Publicd si Juridicd;

- Raportul Comisiei pentru Sanatate si Protectie Social3;

Avand in vedere prevederile H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, prevederile
H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitatilor
de asistenta medico-sociale;

In temeiul art. 91 alin.1 lit. a, art. 91 alin. 2 lit. ¢ si art. 97 din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Unitdtii de Asistentd Medico-
Sociala Agigea, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, isi inceteaza aplicabilitatea toate hotdrarile
Consiliului Judetean Constanta avand acelasi obiect de reglementare.

Art.3. Directia Generald de Administratie Publicd si Juridicd va comunica prezenta hotdrare
persoanelor interesate in vederea aducerii la indeplinire.

Prezenta hotarare a fost adoptata cu i% voturi pentru, ____ voturi impotriva si é’ abtineri,

PRESEDINTE, "
MARI RIA TUTBTANU

Contrasemneaza:
SECRETAR AL JUDETULUL,
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UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA
AGIGEA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE




CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1 UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA AGIGEA este institutie publica cu personalitate juridica
infiintatd in subordinea Consiliului Judetean Constanta, avind sediul in comuna Agigea, strada Rezervatiei, nr.1,
judet Constanta

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al unitatii aprobat prin hotarére a
Consiliului Judetean Constanta, in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de
calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare/reprezentanti legali la informatii privind conditiile
de admitere, serviciile oferite etc.

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

Art.2 Identificarea serviciului social

Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Agigea, cod serviciu social 8710 CRMS-1, este infiinfata si
administrata de Consiliul Judetean Constanta, acreditata conform Certificatului de acreditare Seria AF nr.001380,
detine Licenta de functionare definitiva Seria LF nr. 0001278, CUI 15657743 cu sediul in Agigea, str. Rezervatiei,
nr. 1, jud. Constanta.

Art.3 Scopul serviciului social

Unitatea de Asistentd Medico -Sociald Agigea asigura asisten{3d medico sociald persoanelor cu afectiuni
cronice §i somatice, care necesitd permanent sau temporar supraveghere, asistare, ingrijire, tratament si care din
cauza unor motive de naturd economicy, fizics, psihica sau sociald, nu au posibilitatea s# isi asigure nevoile sociale,
sd 1si dezvolte propriile capacitéti si competente pentru integrarea sociald. Serviciile sociale oferite de citre unitate
sunt: Asisten{di si ingrijire medicald, ingrijire personald, supraveghere, consiliere psihologici si suport emotional,
cazare pe perioada nedeterminatd, masa §i socializare.

Art. 4 Cadrul legal de infiingare, organizare si functionare

(DUnitatea de Asistentd Medico- Sociald Agigea functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general
de organizare §i functionare a serviciilor sociale, dupi cum urmeazi:

- Hotérirea Guvernului nr.412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finangarea
unitétilor de asistentd medico sociale;

- H.G. nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului de cost per an pentru servicii acordate in unitatile medico sociale
si a unor normative privind personalul din unititile de asisten{d medico-sociale si personalul care desfasoard
activitati de asistentd medicald comunitarfi(modificata);

- H.G. nr.867/2015 pentru promovarea Nomenclatorului serviciile sociale, precum si a regulamentelor- cadru de
organizare si functionare a serviciilor sociale dar gi in conformitate cu alte acte normative secundare aplicabile
domeniului.

(2) Standard minim de calitate aplicabil este reprezentat de Ordinul 2126/2015, anexa nr. 10- Standarde
minime de calitate pentru serviciile sociale acordate in sistem integrat cu alte servicii de interes general, destinate
persoanelor adulte.

(3) Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Agigea este infiintatd prin Hotirarea Consiliului Judetean
Constanta nr. 102/31.07.2003, cu personalitate juridica sub autoritatea Consiliului Judetean Constanta

Art. 5 Servicii si principii

UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA AGIGEA asigura servicii medicale ,servicii de
ingrijire,precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi medico-sociale si afectiuni Alzheimer.

A.Serviciile medicale si de ingrijire asigurate de unitate sunt urmatoarele:
- evaluarea la internarea in unitate ;
- efectuarea de masuratori antropometrice; ~
- acordarea primului ajutor;
- monitorizarea parametrilor fiziologici:temperatura,respiratie,puls,tesiune arteriala, diureza,scaun;
- toaleta persoanei internate : partiala,totala la pat,totala la baie,cu ajutorul dispozitivelor de sustinere;
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- administrarea medicamentelor per os,intravenos intramuscular,subcutanat,intradermic,prin perfuzie endovenoasa,
pe suprafata tegumentelor si a mucoaselor,prin perfuzie endovenoasa;

- efectuarea de imunizari; )

- masurarea glicemiei cu glucometrul;

- recoltarea de produse biologice;

- clisma cu scop evacuator;

- clisma cu scop terapeutic;

- alimentare artificiala pe sonda gastrica sau nazogastrica si pe gastrostoma;

- spalatura vaginala;

- masajul limfedenului;

- mobilizare,masaj,aplicatii medicamentoase locale,utilizarea colacilor de cauciuc si a rulourilor pentru evitarea
escarelor de decubit;

- schimbarea pozitiei ,tapotaj, fizioterapie Tespiratorie pentru evitarea complicatiilor pulmonare;

- mobilizare,masaj, bandaj compresiv,aplicatii medicamentoase locale pentru evitarea complicatiilor vasculare la
membrele inferioare;

- ingrijirea plagilor supra-infectate;

- ingrijirea escalelor multiple;

- ingrijirea tubului de dren;

- ingrijirea canulei-traheale;

- ingrijirea ochilor,mucoasei nazale si a mucoasei bucale;

- suprimarea firelor de sutura;

- ingrijirea stomelor si fistulelor;

- evacuarea manuala a fecaloamelor;

- aplicarea de pampers,plosca,bazinet;

- aplicarea de prisnite si cataplasme;

- calmarea si tratarea durerii;

- kinetoterapie individuala;

- examinare si evaluare psihologica;

B.Serviciile sociale de care pot beneficia persoanele institutionalizate in Unitatea de Asistenta Medico-
Sociala sunt urmatoarele:
- asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta
- asigurarea unor conditii de ingrijire care sa respecte identitatea ,integritatea si demnitatea;
- asigurarea mentinerii capacitatilor fizice si intelectuale;
- asigurarea consilierii si informarii atat a asistatilor,cat si a familiilor acestora privind problematica sociala
(probleme familiale ,psihologice si altele asemenea);
- interventii pentru prevenirea si combaterea institutionalizarii prelungite
- stimularea participarii la viata sociala;
- facilitatea si incurajarea legaturilor interumane, inclusive cu familiile proprii;
- organizarea de activitati psihologice si culturale ;
- identificarea mediilor in care poate fi integrata persoana internata timp indelungat;
- colaborarea cu organizatii, institutii si orice forme ale societdtii civile, In conditiile legii, in vederea diversificarii
serviciilor sociale furnizate;

C.Serviciile sociale acordate persoanelor cu afectiuni Alzheimer:
-prevenirea si/sau limitarea unor situatii de dificultate si vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau
excluziune sociala, promovand participarea persoanelor cu Alzheimer la viata sociala si cultivarea relatiilor
interumane.

-scopul principal al serviciilor acordate este mentinerea autonomiei persoanei si prevenirea agravarii situatiei de
dependenta pe o perioada cat mai lung posibila.

D.Principiile care stau la baza acordiirii serviciului social

(D)Unitatea de Asistenti Medico -Sociali Agigea se organizeazi si functioneazi cu respectarea principiilor
generale care guverneazi sistemul national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza
acorddrii serviciilor sociale prevdzute in legislatia specifics, 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 prestérii serviciilor sociale in cadrul unitatii sunt urmatoarele:




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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

d) deschiderea citre comunitate;

€) asistarea persoanelor fari capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitarea drepturilor lor;

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare gi luarea in considerare a acesteia, tinAndu-se cont, dupi caz, de virsta i
de gradul sdu de maturitate, de discernimant si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupi caz, cu fratii, parintii, alte
rude, prieteni, precum §i cu alte persoane fati de care acesta a dezvoltat legituri de atagament;

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

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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistentd sociald.

Art.6 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Unitatea de Asistentd Medico -Sociala Agigea sunt:
a) persoane dependente care, ca urmare a pierderii autonomiei functionale din cauze fizice, psihice sau mintale,
necesitd ajutor semnificativ pentru a realiza activitiitiile uzuale ale vietii de zi cu zi;
b) persoane aflate in dificultate sau in risc de excluziune sociald, in absenta relatiilor sociale si a resurselor
economice adecvate
(2) Beneficiazi de serviciile sociale ale unitatii, persoanele care se gésesc in una din urmétoarele situatii:
a) nu are familie sau nu se afld in intrefinerea unei sau unor persoane obligate la aceasta, potrivit dispozitiilor legale
in vigoare;
b) nu are locuinti si nici posibilitatea de a-gi asigura conditiile de locuit pe baza resurselor proprii;
c¢) nu realizeaz3 venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru asigurarea ingrijirii necesare;
d) nu se poate gospodéri singurd sau necesita ingrijire specializata;
e) se afld in imposibilitatea de a-gi asigura nevoile socio-medicale, datoritd bolii ori stérii fizice sau psihice.
(3) Accesul persoanelor in Unitate se face avindu-se in vedere urmitoarele criterii de prioritate:
a) necesitd ingrijire medicald permanenta deosebita, care nu poate fi asigurati la domiciliu;
b) nu se poate gospodarii singurs;
c) este lipsitd de susfindtori legali sau acestia nu pot sa-si indeplineascd obligatiile datoritd stirii de sinitate sau
situatii economice §i a sarcinilor familiale;
d) nu are locuinti si nu realizeaza venituri proprii.
(4) Internarea in Unitatea de Asistent Medico Sociald Agigea este recomandatd de cétre unitdti sanitare cu paturi gi
de ciitre persoane fizice sau juridice si este conditionatd de evaluarea medico sociald prealabild efectuatd in
conformitate cu grila de evaluare medico sociald, prin reglementdri comune ale Ministerului S#natatii si ale
Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor varstnice.
(5) Actele necesare pentru admiterea in unitate sunt urmétoarele:
a) cerere de admitere in unitate, completatd de solicitant sau de familia acestuia;
b) copii dupa B.I/C.L, certificatul de nagtere, certificatul de céisdtorie, hotérirea de divort, certificat de deces, dupi
caz ale solicitantului;
¢) recomandare medicald din care rezult# tipul de servicii indicate;
d) adeverintd medicali din care s3 reias# ci nu suferd de boli infectio-contagioase(RBW, MRF, SIDA) pani la 60 de
ani examen coproparazitologic;
¢) documente doveditoare a situatiei locative;
f) declaratie cd nu are sustinitori legali/certificate de deces sau motivul pentru care acegtia nu pot ingriji persoana;
g) investigatii paraclinice




h) ultimul talon de pensie (daca este cazul);

i) referate medicale recente din care si reiasa diagnosticul solicitantului

(6) Directorul Unitatii de Asistent Medico-Sociald Agigea aprobi internarea in unitate cu respectarea conditiilor
previzute de lege si de prezentul regulament, dar si tinand cont de locurile disponibile.

(7) La admiterea solicitantului in unitate se incheie intre solicitant/apartindtorul s#u legal si conducerea unitétii un
contract de furnizare a serviciilor medico-sociale. Contractul respectd clauzele previzute in modelul de contract
aprobat prin Ordinul Ministrului Muncii Solidaritatii Sociale si Familiei nr. 73/2005.

(8) Contractul se completeazi in dublu exemplar, unul este dat beneficiarului/apartinitorului, iar cel de-al doilea se
anexeazi la dosarul beneficiarului.

(9) Contributia lunard a beneficiarului si/sau a apartinatorului legal se stabileste in conformitate cu respectarea
standardului de cost H.G. nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii acordate in unititile
medico-sociale §i a unor normative privind personalul din unit#tile de asistentd medico-sociald si personalul care
desfiigoara activitati de asistenti medicald comunitarg.

(10) Conditii de incetare a serviciilor:

a) a expirat durata pentru care a fost incheiat contractul;

b) existd acordul partilor privind incetarea contractului;

c) scopul contractului a fost atins;

d) in caz de fortd majord, daci este invocata;

e) sunt incéilcate clauzele contractului si nu se respectd regulamentul de ordine interioars;

f) in cazul unui comportament violent, neadecvat al asistatului sau in cazul distrugerii bunurilor apartinand unitétii;
g) in cazul in care nu se plateste contributia stabilits conform legii, timp de trei luni consecutive. atrage dupi sine
externarea pacientului.

(11) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Agigea au
urmitoarele drepturi: :

a) sd li se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fir discriminare pe bazi de ras3, sex, religie, opinie sau
orice altd circumstant personald ori social;

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

c) s& li se asigure péstrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate §i primite;

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

e) si fie protejati de lege atét ei, ct si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;

f) sé li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) s participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

(12) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Agigea au
urmitoarele obligatii: '

a) s furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala si economici;

b) s& participe, in raport cu varsta, situatia de dependents etc., la procesul de furnizare a serviciilor sociale, dupi
principiul “Facem totul pentru bolnav, dar nimic din ce isi poate face singur”;

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

d) s& comunice orice modificare intervenita in legituri cu situatia lor personali;

e) sé respecte prevederile prezentului regulament;

f) s protejeze si sa ingrijeascd patrimoniul unitati;

g) sd aibe un comporatment adecvat, civilizat fati de ceilalfi pacienti si fat de personalul unitaii;

h) s respecte si s accepte medicatia prescrisd de medic in foaia de observatie fird auto medicatie;

i) sd-si protejeze singur sau cu ajutorul familiei bunurile de valoare si banii la internarea in Unitate.

Art.7 Activitiiti si functii
Principalele functiile ale serviciului social din cadrul Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Agigea sunt
urmétoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmitoarele activititi:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;
2. giizduire pe perioad nedeterminaty;
3. ingrijire personali;
4. asistentd pentru sinitate;
5. alimentatie ;
6. socializare i activititi culturale




7. activitdti administrative

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritiifilor publice si publicului larg despre domeniul su
de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activititi:

1. punerea la dispozitia publicului a materialelor informative privind activitaile derulate §i activititile oferite;

2. facilitarea accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/membrilor de familie, anterior admiterii
beneficiarilor, pentru a cunoagte conditiile de locuit i de desf3surare a activitatilot/serviciilor, in baza unui program
de vizitd;

3. elaborarea unui plan de interventie sociala pentru fiecare beneficiar, care cuprinde activititi si servicii specifice
nevoilor acestuia;

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a drepturilor omului

in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte
din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

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

2. informarea beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viai siindtos, precum si a asupra drepturilor
fundamentale;

3. informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la tipurile de abuzz, modalitatea de identificare §i
sesizare a eventualelor abuzuri sau asupra altor forme de tratament degradant, cit si modul de formulare a
eventualelor ses1z§r1/reclama;11

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serkulor,
2. reallzarea de evaluari periodice a serv1c1110r prestate

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

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

3. intocmirea bugetului propriu al unititi i a contului de executie al exercitiului bugetar;

4. asigurarea integrit#tii i pastriirii in bune conditii a patrimoniului unitatii;

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

6. identificarea anuali a nevoilor de perfectionare a personalului si asigurarea, pregétirea si instruirea personalului.

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

(1) Unitatea de Asistens Medico Sociald-Agigea functioneazi cu un numir de 58 de angajati, conform statului de
functii si a organigramei aprobate conform Hot#rarii Consiliului Judetean nr.28/14.02.2018, din care:

a) personal de conducere: director, contabil gef, asistent gef: 3 posturi;

b) personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar: medic, asistent medical,
asistent social, psiholog, infirmiera: 46

c) personal cu functii administrative, gospoddrire, intretinere-reparatii, deservire: inspector de reurse umane, referent
gestionar, economist, referent achizitor, referent administrativ, muncitor calificat-bucitar, muncitor calificat
intrefinere, muncitor calificat-gofer, spélatoreasa: 9 posturi

(2) Raportul angajat/beneficiar este de 5

UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA AGIGEA este organizata functional astfel:
- Compartiment medical si de ingrijire
- Compartiment administrativ si de deservire
- Compartiment financiar contabil
- Compartiment resurse umane-salarizare
- Compartiment juridic si de asistenta sociala

A. Compartimentul administrativ este structurat astfel :
Sectorul administrativ si de deservire:

a)Birou director-spatiul destinat desfasurarii activitatii directorului.Mobilat corespunzator, fiind destinat si relatiei cu
exteriorul.




b)Birou administrativ-spatiul afectat desfasurarii activitatii administratorului si de pastrare a documentatiei de resort.
Mobilat corespunzator, fiind destinat si relatiei cu exteriorul si birou amenajat pentru magaziner.

c) Sala de sedinte —mobilata corespunzator.

d)Bucataria si sala de mese-spatiul afectat in vederea servirii mesei.

e)Magazia de efecte- spatiul prevazut cu amenajarile corespunzatoare, rafturi in vederea stocarii efectelor,
materialelor consumabile pe categorii aflate in inventar.

f)Centrala termica de preparare a agentului termic si a apei calde.

g)Magazii:de materiale obiecte de inventar.alimente

h)Vestiar-spatiul mobilat corespunzator,conform destinatiei.

B. Compartimentul financiar contabil

a)Birou contabil-sef-spatiul destinat desfasurarii activitatii contabilului sef si de pastrare a documentatiei de resort.
Movbilat corespunzator, fiind destinat si relatiei cu exteriorul.

b) Birou contabilitate si achizitii- spatiul afectat in vederea desfasurarii activitatii specifice, mobilat si utilat
corespunzator in vederea pastrarii corespunzatoare a documentatiei.

¢)Casieria-spatiul afectat pentru desfasurarea activitatii financiare amenajat si asigurat conform legislatiei in vigoare.

C. Compartiment resurse umane-salarizare

a).Birou organizare personal-spatiul afectat in vederea desfasurarii activitatii specifice mobilat si utilat
corespunzator in vederea pastrarii corespunzatoare a documentatiei.

D. Compartiment juridic si de asistenta sociala

E. Compartimentul medical si de ingrijire:

Compartimentul este structurat in :
1. Saloanele bolnavilor-asistati -reprezinta spatiul in care persoanele institutionalizate sunt cazate ,devenind
componente de baza a relatiei subiect -mediu inconjurator.Sunt dotate conform baremurilor in
vigoare(mobilier,inventar moale).Pe langa masurile de igienizare si intretinere zilnica se va crea o atmosfera placuta
prin decorarea lor, pe cat posibil cu participarea activa a bolnavilor-asistati.Numarul de paturi/salon va tine seama de
disponibilitatile de cazare;
2.Cabinetul medical ale cadrelor medii (asistente) va fi mobilat si utilat conform normelor in vigoare (masa
scaune,canapea consultatie si tratament, masa tratament, dulap medical, fisier pentru foile de observatie,
instrumentar etc).Dulapul de medicamente va avea afisata obligatoriu lista cu « Baremul medicamentelor de
urgenta » si va contine medicamentele prevazute in barem .Tot in dulapul de medicamente se va pastra medicatia de
fond si cea intercurenta. In cabinetul medical vor fi afisate mici scheme de conduita terapeutica de urgenta ,graficele
de lucru lunare ale personalului medical mediu( asistente) si auxiliar (infirmiere) ,normative de dezinfectie ,
graficele de dezinfectie si de curatenie generala.Foile de observatie se vor pastra in conditii bune ,ordonate pe
saloane.Tot in cabinetul medical se vor pastra :
-registrul special de scadere a medicamentelor din aparatul de urgenta ;
-evidenta zilnica a bolnavilor-asistati aflati in supraveghere deosebita ;
-evidenta bolnavilor-asistati cu regim dietetic ;
-caietele de rapoarte predare-primire servici ale cadrelor medii si infirmierelor din sector.

Pansamentele ,recoltarile si tratamentele injectabile se vor efectua de regula in sala de tratamente-
pansamente.

3. Cabinetele medicilor reprezinta in fapt spatiul destinat acestora in vederea desfasurarii activitatii in intervalele de
timp cand nu se afla pe sectie , pentru aprofundarea relatiei cu asistatul, pentru contactul cu apartinatorii bolnavilor-
asistati in spiritul profesional,pentru perfectionarea continua a profesionalismului prin studiu individual.Este folosit
si ca vestiar.

4.Cabinetul asistentei sefe reprezinta spatiul mobilat corespunzator, in care aceasta isi desfasoara intreaga
documentatie cu referire la bolnavii-asistati ai unitatii, a registrului de internari, a dosarelor depuse in vederca
internarii, a documentatiei cu privire la graficele de lucru ale cadrelor medicale cu pregatire medie si a
infirmierelor.Reprezinta spatiul de legatura pentru relatia deschisa cu exteriorul (vizitatori ,apartinatori si alte
institutii ) ;

5.Camera de garda este spatiul mobilat si dotat corespunzator in care isi are sediul medicul care asigura serviciul de
garda pe unitate conform planificarilor lunare si care preia toate atributiile de reprezentare, coordonare si control a
activitatii medicale si administrative.




-Este prevazuta cu telefon.

-Reprezinta sediul central al activitatii medico-administrative pentru intervalul serviciului de garda (urgenta).Toate
evenimentele petrecute in unitate pe perioada serviciului de garda se consemneaza obligatoriu in « Registrul de
rapoarte al serviciului de garda «

- Reprezinta locul unde se pastreaza pe perioada serviciului de garda « Registrul de invoiri ».

Art.9 Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este:
a) director(112019);
b) contabil sef(121120);
¢) asistent sef{(134201).
(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

Director
1.coordoneaz3 intreaga activitate a Unitétii de Asistenta Medico Sociala Agigea;
2.stabilegte réspunderile si competentele si elaboreazi fisa postului pentru fiecare angajat;
3. asigurd crearea conditiilor necesare desfdsurdrii activitatii unitatii;
4. stabilegte mésuri pentru protejarea fondurilor gestionate si a patrimoniului si raspunde de administrarea acestora;
5. colaboreazd permanent cu autorititile administratiei publice locale si centrale, precum s§i cu organizatii
neguvernamentale cu preocupdri in domeniul asigurdrii ingrijirilor medico-sociale.
6.elaboreazi regulamentul de organizare si functionare a unitétii de asistenta medico-sociale, cuprinzind prevederi
privind functionarea unitétii, atributiile, competentele si rispunderile personalului.

In domeniul managementului economico-financiar:
1. aproba §i urméreste realizarea planului anual de achizitii publice, in conditiile legii;
2. aprobd lista investitiilor §i a lucrérilor de reparatii curente si capitale care urmeazi si se realizeze intr-un exercitiu
financiar, in conditiile legii;.
3. aprobd bugetul de venituri §i cheltuieli al unitatii, cu acordul ordonatorului de credite ierarhic superior;
4. efectueazi pliti, fiind ordonator de credite, conform legii;
5. raspunde de organizarea si desfisurarea activititii in cadrul unitatii, conform legii.

In domeniul managementului performantei/calitatii serviciilor: '
1. raspunde de crearea conditiilor necesare prestirii unor acte medicale de calitate de citre personalul medico-sanitar
din unitate;.
2. urmdreste implementarea protocoalelor de practici medicali la nivelul unitétii, pe baza recomandirilor;
3. negociazi si incheie in numele si pe seama unitatii protocoale de colaborare si/sau contracte cu alti furnizori de
servicii pentru asigurarea continuitatii si cresterii calitatii serviciilor medicale;
4. rispunde de asigurarea conditiilor adecvate de cazare, igiend, alimentatie si prevenirea infectiilor nozocomiale, in
conformitate cu normele stabilite de Ministerul Sanatatii Publice;
5. raspunde de monitorizarea §i raportarea indicatorilor specifici activit#tii medicale, financiari, economici, precum
si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire si control, in conformitate cu reglementirile legale in
vigoare;
6. urmdreste modul de aplicare a prevederilor legale in vigoare cu privire la respectarea drepturilor pacientului si
dispune masuri atunci cind se constati incilcarea acestora;

In domeniul managementului resurselor umane:
1. aproba regulamentul intern al spitalului
2. stabileste si aprobd numarul de personal pe categorii si locuri de munci, cu respectarea reglementirilor legale in
vigoare;
3. aprobi organizarea concursurilor pentru posturile vacante, in conditiile legii;
4. aprobd programul de lucru pe locuri de munci si categorii de personal, pentru personalul aflat in subordine;
5. realizeazi evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in subordine directd, conform structurii
organizatorice, si solutioneaza contestatiile in functie de nivelul ierarhic la care s-au facut;
6. aproba planul de formare si perfectionare a personalului, in conformitate cu legislatia in vigoare;
7. urméreste incheierea asigurdrilor de malpraxis de citre personalul medical din subordine;
8. respectd prevederile legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

In domenijul managementului administrativ:
1. aprobad i urméreste respectarea regulamentului de organizare i functionare, cu avizul Consiliului Judetean
Constanta;
2. reprezintd unitatea in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice;
3. incheie acte juridice in numele i pe seama unitatii, conform legii;




4. raspunde de modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte §i dispune mésuri de imbunatatire a
activitatii unitiii;

5. raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de functionare si a certificatului de acreditare, in conditiile previzute
de lege;

6. asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului profesional, p#strarea
confidentialititii datelor pacientilor internati, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea spitalului;

7. pune la dispozitie organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, in conditiile legii, date privind
activitatea unitatii;

8. raspunde de organizarea unui sistem de inregistrare si rezolvare a sugestiilor, sesizirilor si reclamatiilor
referitoare la activitatea unititii;

9. conduce activitatea curenti a unitaii, in conformitate cu reglementdrile in vigoare;

10. respecta legislatia in vigoare care se aplica la nivel de institutie.

Contabil sef
1.angajeaz3 unitatea alituri de director in orice actiune patrimoniali;
2.reprezinta unitatea alituri de conducitorul acesteia in relatiile cu agentii economici in cazul incheierii contractelor
economice, in conformitate cu legislatia in vigoare;
3.organizeazi si executi viza de control financiar preventiv in conformitatea cu prevederile legale;
4.intocmeste planul de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in conditiile previzute de lege;
5.urmdreste incadrarea strict3 in conditiile aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
6.intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare in vigoare;
7.efectueazi sau organizeazi si conduce efectuarea operatiunilor contabile, atét sintetic ct si analitic si are in vedere
ca evidenta s3 fie tinutj la zi;
8.intocmeste formele pentru efectuarea incasirilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmdrirea
debitorilor si creditorilor;
9.organizeazi inventarierea valorilor materiale si bénesti; instruieste personalul in vederea efectudirii corecte a
operatiunii de inventariere;
10.instruieste si controleazi periodic personalul care gestioneazi valori materiale;
11.constituie contracte de garantii pentru gestionari si urmdregte modul de formare a garantiilor materiale;
12.intocmeste i executd planul de munci si salarii al unitétii, in conformitate cu statul de functiuni al unitagii;
13.duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinara si administrativi a salariatilor;
14.intocmeste dérile de seami contabile si contul de executie bugetari;
15.verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihnd, statele de plati a burselor, listele de avans
chenzinal;
16.verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenti stabilite de lege;
17.verifica documentele privind inchirierea spatiilor;
18.fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesitaile unitatii;
19.repartizeazi pe bazi de referate de necesitate, materialele de intretinere, combustibil;
20.intocmeste referat si-1 supune aprobirii directorului privind componenta comisiilor de receptie atat pentru
materiale, cat si pentru bunuri intrate in unitate, prin dotéri de la buget, din autofinantare, donatii etc.;
21.intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri;
22.intocmeste balanta analitica trimestrialy;
23.claseazi si pistreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fige, balante de verificare
24.indeplineste orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de conducitorul unititii sau stipulate expres in acte
normative;
25.rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin compartimentului financiar contabil;
26.respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;
27.sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora ;

28.semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia , numai dupa o atenta verificare raspunde pecuniar de
respectarea acestei indatoriri ;

29.elaboreaza impreuna cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine;

30.raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigura pastrarea in arhiva
institutiei de invatamant, timp de 10 (zece) ani a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

31.asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea documentelor
justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera ;




32.raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

33.comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

34.aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
35.coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila;
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

36.coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

37.isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare
a acestora;

38.da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

39.respecta programul de munca.

Asistentul sef

1.0rganizeaza activitatile de tratament, explorari functionale si ingrijire din sectie, asigura si raspunde de calitatea

acestora;

2.Stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate modifica, informand medical

de sectie;

3.Coordoneaza, controleaza si raspunde de calitatea activitatii desfasurate de personalul din subordine, in cele trei

ture;

4.Evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar, individual si global, activitatea personalului din sectie,

acordand punctajul privind performanta profesionala individuala a acestuia;

5.Participa la selectionarea asistentilor medicali si a personalului auxiliar prin concurs potrivit reglementarilor

legale in vigoare;

6.Supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectarii sarcinilor din

fisa postului;

7.Controleaza activitatea de educatie pentru sanatate realizata/desfasurata de asistentii medicali;

8.Informeaza medical de sectie despre evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor; :
9.Coordoneaza si raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire si combatere a infectiilor nosocomiale; ‘
10.Raspunde de aprovizionarea sectiei cu instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare necesare si de intretinerea i
si inlocuirea acestora conform normelor stabilite in unitate;

11.Asigura procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenta al sectiei, controleaza modul in care
medicatia este preluata din farmacie, pastrata, distribuita si administrata de catre asistentele din sectie; :
12.Realizeaza autoinventarierea periodica a dotarii sectiei conform normelor stabilite si delega persoana care
raspunde de aceasta, fata de administratia unitatii; ‘f
13.Controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;

14.Raspunde de intocmirea situatiei zilnice a miscarii bolnavilor si asigura predarea acestora la biroul de internari;
15.Analizeaza si propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine;

16.0rganizeaza si participa zilnic la raportul asistentilor din sectie si la raportul de garda cu medicii;

17.Participa la vizita efectuata de medical de sectie;

18.0rganizeaza instruirile periodice ale intregului personal din subordine prin respectarea normelor de protectie a
muncii; ;
19.Se preocupa de asigurarea unui climat favorabil fata de bolnavi pentru personalul din subordine;
20.Asigura pastrarea secretului professional si ofera informatii apartinatorilor, numai in interesul bolnavilor;

21.In cazuri deosebite propune spre aprobare, impreuna cu medical de sectie, ore suplimentare conform
reglementarilor legale;

22.In cazul constatarii unor acte de indiscipline la personalul din subordine, in cadrul sectiei, decide asupra modului
de rezolvare si/sau sanctionare a personalului vinovat si informeaza medical de sectie si conducerea unitatii;
23.Intocmeste graficul concediilor de odihna, raspunde de respectarea acestuia si asigura inlocuirea personalului pe
durata concediilor;

24 Raspunde de pastrarea si gestionarea obiectelor si aparatura medicala

25.Respecta normele de protectia muncii si P.S.I.

26.Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;
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27.Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

28.Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

29.Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

30.Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

31.Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

32.Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

33.Respecta programul de munca.

SARCINI SI RASPUNDERI IN ORGANIZAREA SI ASIGURAREA ALIMENTATIEI IN SECTIE

1.Intocmeste foaia zilnica de miscare a bolnavilor, in care precizeaza regimurile ce urmeaza a fi pregatite;
2.0rganizeaza procesul de distributie a hranei la bolnavi pentru toate mesele;

3.Urmareste ca intreaga hrana repartizata la bucatarie sa fie impartita la bolnavi;

4.Se preocupa de evacuarea resturilor alimentare, luand masuri ca acestea sa fie depozitate in recipienti, 1a tancul de
gunoi;

5.0rganizeaza procesul de spalare si dezinfectie a veselei si tacamurilor utilizate de bolnavi;

6.Efectueaza convorbiri cu bolnavii, in legatura cu calitatea hranei, modul ei de distributie, facand cunoscute
sugestiile acestora medicului de sectie si conducerii unitatii;

7.Raspunde direct de planificarea si distribuirea suplimentelor.

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie s fie absolventi cu diploma de inviimant superior in
domeniul psihologie, asistentd sociala si sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale,
sau absolventi cu diplomd de licenta ai invatimantului superior in domeniul juridic, medical, economic si al
stiintelor administrative, cu experienti de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

Art.10 Consiliul consultativ
(1) Consiliul consultativ este o structuri care asiguri:
a) monitorizarea de cétre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de functionare a Unitatii de
Asistenta Medico-Sociala Agigea, a respectirii standardelor minime de calitate;
b) respectarea principiului participarii beneficiarilor la luarea deciziilor in ceea ce priveste functionarea unitatii.
(2) Consiliul consultativ este compus din reprezentant/reprezentanti ai furnizorului de servicii sociale si
reprezentant/reprezentanti ai beneficiarilor serviciilor acordate in cadrul unitatii, alesi in mod democratic.
Consiliul consultativ este compus din 5 membrii desemnati dupa cum urmeaza:
a) un reprezentant al autoritatii administratiei publice locale, respectiv Consiliul Judetean Constanta;
b) un reprezentant al Directiei de Sanatate Publica Constanta;
¢) un reprezentant al Directiei Generale de Munca si Solidaritate Sociala Constanta;
d) un reprezentant al Casei de Asigurari de Sanatate Constanta
€) un reprezentant al societatii civile.
(3) Consiliul consultativ indeplineste urmitoarele atributii principale:
a) participa la deciziile privind planificarea bugetului unitatii, in special a aspectelor care au impact direct asupra
serviciilor sociale (de exemplu: achizitia obiectelor de inventar de uz personal, amenajare etc.);
b) analizeazi activitatile derulate in unitate i propune misuri si programe de imbuniititire a acestora;
¢) dupd caz, isi exprimi acordul prealabil cu privire la incetarea/sistarea serviciilor acordate unei persoane
beneficiare in situatia in care aceastd nu a respectat clauzele contractului de acordare a serviciilor sau are un
comportament inadecvat care face incompatibili gizduirea acestuia in unitate in conditii de securitate pentru el,
ceilalti beneficiari sau personalul unitatii.

Art.11 Personalul de specialitate de ingrijire si asistentii. Personal de specialitate si auxiliar
(1) Personalul de specialitate este:
a) asistent medical generalist (325901),
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b) asistent social (263501);

c) infirmiera (532103);

d) medic de medicind de familie (221108);

e) psiholog (263411);

(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii, a
standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificarii de resurse etc.;

) monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

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

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulaty; :

f) face propuneri de imbunatitire a activitafii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectirii legislatiei;

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

1. Medic

a) organizeazi si rispunde de activitatea de asistentd medicald acordati persoanelor internate pe care le are in
ingrijire;

b) examineazi la internare si,dupi caz, la externare fiecare persoand internati pe care o are in ingrijire ;

c) intocmeste foile de observatie ale persoanelor internate pe care le are in ingrijire, asigura inscrierea tratamentului
si a evolutiei bolii, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie,buletine de analize, bilete de iesire
si altele asemenea);

d) instituie sau urmdreste, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice, supravegheazi
tratamentele efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le efectueaza personal;

e) asigura respectarea recomanddrilor cuprinse in carnetul de sanatate, bilete de iesire, scrisori medicale,planuri de
recuperare si altele asemenea pentru persoanele internate pe care le are in ingrijire;

f) trimite la spital cazurile care necesits ingrijire spitaliceascd, asigurind asistents medicald in timpul
transportului(dacd nu este transportat de serviciul de ambulant3);

8) controleazi calitatea alimentatiei inainte de servirea meselor principale, refuzi servirea felurilor de méancare
necorespunzitoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar,consemnand observatiile in condica blocului
alimentar;

h) confirma decesul, consemneazi aceasti situatie in foile de observatie si dispune transportarea cadavrelor la morgd
dupi doua ore de la deces;

i) participd la efectuarea de autopsii i, eventual, la confruntiri anatomoclinice privind persoanele internate pe care
le-a avut in ingrijire;

J) asigurd instruirea proprie si a personalului din subordine in probleme privind cunoasterea reglementirilor din
domenijul medico-sanitar;

k) controleazi zilnic prezenta la serviciu, tinuta si comportamentul personalului din subordine;

1) controleaza, indrumi si rispunde de aplicarea normelor de igiend i sindtate publici si a normelor de protectia
muncii;

m) selectioneaza persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare activd §i stabileste contraindicatiile
medicale;

n) efectueazi ancheta epidemiologici preliminara in cazul aparitiei unor focare de boli transmisibile;

o) réspunde de péstrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

p) réspunde de utilizarea corectd a aparaturii medicale si a intrumentarului unitatii ;

q) participa la analizele periodice ale activitatii unitatii de asistenta medico-sociale si la elaborarea de citre
conducerea acesteia a raportirilor §i a materialelor informative;

r) informeazi conducerea unitifii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si ingrijirea persoanelor
internate;

s) rdspunde de aplicarea regulamentelor de organizare si functionare §i a masurilor dispuse de conducerea unitétii;

t) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitétii.

2.Asistentul medical generalist

a) 1si desféigoard activitatea in cadrul unui program stabilit de conducerea unititi ;

b) preia bolnavii nou -internati, verifici toaleta personald, tinuta si il repartizeaz la camers;

¢) informeaz3 bolnavul cu privire la structura sectiei §i asupra obligativitatii respectérii regulamentului intern;
d) acorda prim ajutor in situatii de urgentd si cheami medicul/ambulanta dupi caz;
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e) participa la examinarea de ciitre medici a bolnavilor, informandu-i asupra st#irii §i evolutiei acestora, si executi
indicatiile medicului cu privire la efectuarea tratamentului si a analizelor medicale, la regimul alimentar si la igiena
persoanelor respective;

f) identifici problemele privind ingrijirea persoanalor internate, stabileste prioritiile, elaboreaza si implementeza
planul de ingrijire si evalueazi rezultatele obtinute;

g) recolteazi produse biologice pentru analizele de laborator, in conformitate cu prescriptiile medicului;

h) réspunde de ingrijirea bolnavilor §i urmireste efectuarea de citre infirmiere a toaletei acestora, schimbarea
lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei si altele
asemenea;

i) supravegheazi si asiguri alimentarea bolnavilor dependenti si supravegheazd distribuirea alimentatiei in
conformitate cu prescriptiile in foile de observatie;

J) administreaz3 personal medicatia, efectueaz tratamentele, imunizarile, testarile biologice ;

k) pregiteste materialele sanitare i instrumentarul medical pentru sterilizare;

1) gestioneazi medicamentele si materialele sanitare din cabinet;

m) respectd normele de securitate i manipulare a medicamentelor cu regim special;

n) utilizeazi si pistreazd in bune conditii echipamentele si instrumentarul din dotare, supraveghezi colectarea
materialelor si instrumentarului de unica folosinta utilizat §i urmareste colectarea acestora in vederea distrugerii;

0) poarté echipamentul de protectie previzut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cite ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

p) Respecti reglementirile in vigoare referitoare la prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale;

q) respectd secretul profesional si codul de etic# al asistentului medical;

r) supravegheazi si coordoneazi activitatile desfagurate de personalul din subordine;

s) colaboreazi cu asistentii medicali comunitari care isi desfisoara activitatea in teritoriul in care functioneazi
unitatea de asistenti medico-sociali;

3.Asistentul social

a) Isi desfdsoard activitatea in mod responsabil, in conformitate cu reglementirile profesionale si cu cerintele
postului;

b) elaboreazi proiecte de interventie in scopul prevenirii si combaterii institutionalizarii pentru fiecare persoani
internat3;

¢) intocmeste documentatia necesard pentru internare in cimine pentru persoane vérstnice, centre de ingrijire si
asisten{d si altele asemenea in cazul persoanelor care se transferd in aceste unitéti;

d) acorda sprijin, dupi caz, persoanelor internate in vederea obtinerii unor ajutoare banesti, materiale si sociale,
pensii si altele asemenea;

e) efectueazi investigatiile necesare in cazuri de abandon pentru identificarea apartindtorilor persoanelor abandonate
$i pregitesc reintegrarea acestora in propria familie sau internarea in camine pentru persoane varstnice, centre de
ingrijire §i asistentdi gi altele asemenea ;

f) participa la adoptarea deciziilor privind incadrarea in grupe de probleme a persoanelor care necesitd protectie
sociald si la stabilirea modului de solutionare a problemelor identificate;

g) furnizeazi persoanelor internate sau apartinitorilor acestora informatii privind drepturile de care beneficiazi in
conformitate cu legislatia in vigoare, precum si asupra functionarii unitatilor de asistentd medico-sociale ;

h) colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, fundatii, asociatii la realizarea unor programe care se adreseaza
grupurilor tintd de populatie din care fac parte persoane internate in unitati de asistentd medico-sociale ;

i) intocmeste grila de evaluare medico-sociali a persoanelor care se interneaza in unitati de asistentd medico-sociale;
J) intocmeste documentatia necesar3 in vederea stabilirii resedintei pe perioada interndrii in unitatea de asistent3
medico-sociale;

k) respecti si apar3 drepturile persoanelor internate ;

1) respect secretul profesional si codul de etici si deontologie profesional;

m) preia dosarele care ii sunt repartizate, respectiv ale beneficiarilor din UAMS Agigea de care rispunde;

n) depune diligentele necesare in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia persoanei
aflate la nevoie — reintegrarea in familia naturald sau in familia largits. In acest scop identifica rudele persoanei
asistate, efectueazi anchete sociale la domiciliul acestora, consiliazi familia naturald si cea largitd;

0) realizeazd toate demersurile necesare pentru ca beneficiarii unitdfii si detind documente de identitate si stare
civild in original §i termen de valabilitate;

p) poartd corespondenta cu apartintorii §i cu institutiile publice in ceea ce priveste situatia familiald, medicali,
economicd §i sociald a beneficiarilor centrului;
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q) predd contabilului unitatii toate documentele necesare calculirii contributiei de intretinere, conform procedurii
aferente din Manualul de proceduri al unitatii;

r) intocmeste si semneazi Angajamentele de plati impreund cu persoanele obligate la plata contributiei de intretinere
a beneficiarilor in UAMS Agigea si le prezintd spre aprobare directorului unitaii.;

s) evaluarea periodica a rezultatelor §i a stadiului implementdrii planurilor individuale de interventie asupra
persoanelor internate in institutie §i evidentierea statistici a acestora;

t) participd aldturi de specialigtii din unitate la intocmirea planul individual de interventie, plan ce cuprinde
obiectivele si activitatile ce vor fi realizate pe termen scurt si lung, activitati ce sunt stabilite pe baza evaluarii
nevoilor adultului;

u) face parte din echipa multidisciplinard a unitatii;

v) desfagoard activitétile specifice postului in vederea respectirii standardelor specifice de calitate;

w) centralizeazi date ce cuprind evidenta beneficiarilor, de maisuri de asistenti sociala (raportari);

X) actioneaz pentru prevenirea institutionalizarii prin acordarea de asistenti persoanei aflate in nevoie si familiei
acesteia;

aa) se conformeazi dispozitiilor date de seful ierarhic superior ciruia ii este subordonat in mod direct precum si
celor date de conduciétorul institutiei;

bb) respectd cu strictete codul deontologic privind confidentialitatea, nediscriminarea, impartialitatea, acceptarea,
intelegerea, competenta si calitatea serviciilor, precum §i asumarea responsabilititii muncii pe care o efectueaza;

cc) respectd programul de lucru §i semneazi corespunzitor condica de prezents;

dd) raspunde cu promptitudine si profesionalism oricérei solicitari verbale sau scrise a conducatorului unitatii;

ee) cunoaste si respecta drepturile persoanei adulte cu handicap (Codul Drepturilor Beneficiarilor)

4.Psiholog
a) Isi desfasoara activitatea in mod responsabil,in conformitate cu reglementarile profesionale si cu cerintele

postului

b) realizeazi evaluarea psihologici a beneficiarilor, elaboreazi profilele psihologice si conceptualizeazi
problematica acestora; participa in cadrul echipei multidisciplinare la procesul de evaluare initial3 si
evaluare/reevaluare a beneficiarilor conform Procedurilor Operationale;

c) acordd consiliere psihologicd beneficiarilor din centru, precum si périntilor si rudelor acestora in vederea
elabordrii unui plan de viitor care s& urm#reasci integrarea/ incluziunea sociali;

d) urmareste activitatea in colectivitate si recomanda modalitati de stimulare a dezvoltarii neuropsihice;

¢) informeaza, instruieste si indruma personalul care vine in contact cu bolnavul, in vederea respactarii masurilor de
psihoprofilaxie si psihoigiena;

f) testeazd periodic beneficiarii din centru si propune cazurile de aplicare a masurilor de stimulare dezvoltirii neuro-
psihice; .

g)colaboreazi cu ceilalti specialisti, prin evaluari periodice a stirii clinice (psihice), obtinandu-se in acest mod
modificéri ale medicatiei de fond;

h)colaboreazi cu toate compartimentele in vederea rezolvarii problemelor pe care asistenta social3 le ridica;

i)se informeazi despre situatia sociali a beneficiarilor si colaboreazi cu asistentul social in vederea intocmirii
dosarului social;

j)participd la definitivarea dosarului medical al beneficiarului din centru, prin intocmirea profilului psihologic al
acestuia, conform standardelor in vigoare;

K)participi la solutionarea problemelor ap#rute in timpul desfisurérii activitatilor in unitate;

Drespectd principiul confidentialititii datelor obtinute in urma investigarii §i consilierii psihologice a beneficiarilor;
m)urmireste in dinamicd evolutia functiilor psihice ale beneficiarilor, prin bilanturi psihologice periodice;
n)colaboreazi cu responsabilii de caz si cu ceilali specialisti in vederea elabordrii Planului Individual de Interventii
pentru fiecare beneficiar;

o)comunic3 permanent cu echipa multidisciplinard in vederea solutiondrii situatiilor critice prin care trec beneficiarii
sau a problemelor provocate de acegtia;

p)organizeazi si efectueazi informarea beneficiarilor conform cerintelor Standardelor minime de calitate;
r)efectueazi si rispunde de evaluarea initial# si reevaluarea periodica a beneficiarilor cu intocmirea documentelor ce
decurg din aceastd actiune si colaboreaza cu asistentul social repartizat privind inregistrarea acestora si semnarea lor
de cétre persoanele abilitate;

s)desfisoard programe de terapie potrivit specificului psihologic al beneficiarilor;

t)asigurd indrumare pe parcursul deruldrii programelor de recuperare, fiind direct raspunzitor de realizarea acestora,
precum si de aplicarea acestora in cadrul programului zilnic;

t)formeaza si dezvolta relatii profesionale cu personalul unitatii i insufld acestora spiritul de lucru in echipa;
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w)mediazi conflictele dintre beneficiari si salariati-beneficiari, creand cadrele unei comunicari eficiente in centru dar
si in afara acestuia;

v)initiazi si mentine relatii de colaborare cu institutiile de stat sau din sectorul non-guvernamental care-si desfigoari
activitatea in domeniul asistentei sociale;

w)respectd cu strictefe codul deontologic privind confidentialitatea, nediscriminarea, impartialitatea, acceptarea,
intelegerea, competenta si calitatea serviciilor, precum §i asumarea responsabilitdfii muncii pe care o efectueazi;
x)respectd programul de lucru, stabilit lunar si semneazi condica corespunzitor ;

z)consemneazi informatiile cerute prin note interne, in registrele specifice ;

y)ompleteazi la zi documentele specificate in Procedurile Operationale ale centrului ;

aa)cunoaste i respectd drepturile persoanei adulte cu handicap (Codul Drepturilor Beneficiarilor) ;

bb)Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

cc)pe linia de sanatate si securitate in munca, fiecare lucrator trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu
pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu se expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci, conform dispozitiilor art.22 din Legea nr.319/2006
privind s#n3tatea si securitatea in munci;

S.Infirmiera

a) isi desfigoard activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentului medical;- X

b) réspunde de gestionarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

¢) pregiteste patul §i schimbi lenjeria persoanelor internate;

d) ajutd bolnavii deplasabili la efectuarea toaletei zilnice; .

e) asigurd toaleta bolnavilor imobilizati ori de céte ori este nevoie;

f) rispunde de igiena corporald a bolnavilor din sector, prin efectuarea de baie generald ori de céte ori este nevoie;
dar nu mai rar de o dati pe siptimans;

g) acordd sprijin bolnavilor pentru satisfacerea nevoilor personale ;

h) ajutd la pregitirea bolnavilor in vederea examinrii;*

i) participd la administrarea medicatiei si a altor tehnici efectuate de asistentul medical; -

J) controleazi zilnic bolnavii in vederea depistirii purtitorilor de paraziti;

k) insoteste si supravegheazi bolnavii in sala de mese, conform programului de masi implicdndu-se direct in
alimentarea acestora;

1) asigurd transportul hranei pe sectie cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare si alimenteazi bolnavul
imobilizat;

m) supraveghezi bolnavii din sectorul de activitate, rispunde de prezenta acestora in incinta unititii, orice absentd a
bolnavilor va fi comunicati in cel mai scurt timp asistentului de sector;

n) urmireste comportamentul bolnavilor informéand asistentul de sector asupra oricirei modificri survenite in
evolutia acestuia;

0) dupd decesul unui bolnav asigura transportul acestuia la morgs, pregiteste cadavrul in vederea inhumrii, asigurd
dezinfectia si igienizarea spatiului destinat;

p) transportd lenjeria de pat §i de corp utilizatd in containere speciale si aduce lenjeria curatd in containere
speciale,cu respectarea circuitelor igienice;

q) efectueazi dezinfectia zilnici a saloanelor, holurilor i grupurilor sanitare.

Art.12 Personalul administrativ, gospodirie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul administrativ asiguré activitétile auxiliare serviciului social, aprovizionare, mentenant3, achizitii

etc, si este:

1)inspector resurse umane (263102)

2)referent gestionar(263106)

3)economist(263106)

4)referent achizitor(331309)

S)referent administrative(242204)

6)muncitor calificat-bucatar(512001)

7T)muncitor calificat intretinere(712602)

8)muncitor calificat-sofer(832201)

9)spalatoreasa(912103)

1.Inspector resurse umane
a) intocmeste nota contabili de salarii, verificd soldurile conturilor de salarii;
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b) fnainteazi centralizatorul de state departamentului contabilitate pentru intocmirea cec-ului, ordinelor de plati;

¢) intocmeste si depune declaratii de salarii

d) intocmeste dosare de concurs, urmireste intreaga procedurs de desfisurare a concursului;

¢) intocmegste forme de angajare(completare de formulare contract individual de munca, fise cu date personale, etc.)
si verificd dacd in dosarul personal exist fisa medicali eliberatd de medicul de medicina muncii si toate celelalte
acte care trebuie s3 existe in dosarul oriciirui angajat;

f) intocmegte forme de desfacere a contractului individual de muncd (dispozitie de desfacere a contractului
individual de munci, nota de lichidare);

g) inregistreaza contractul individual de muncd, decizia de desfacere a contractului individual de munci sau orice
alte modificari survenite in contractul de munci al angajatilor in registrul de evident3 al salariatilor;

h) in cazul negocierii unei clauze din contractul individual de munci, la dispozitia conducerii, intocmirea adresei de
ingtiintare a salariatului cu privire la modificarile care si se aducd la aceasta (contractul individual de munci),
conform Codului Muncii;

i) inregistrarea in registrul de evidenti al salariatilor a tuturor schimbdrilor survenite in situatia angajatilor conform
legilor si instructiunilor in vigoare;

J) inregistrarea i pastrarea dosarelor de personal;

k) arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat, conturilor cu salariile i altor documente care se
creeazd in cadrul biroului;

1) elibereaza adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive;

m) elibereazi adeverinte pentru grupa de munci si sporuri pentru fostii angajati ai societdtii precum si cei plecati in
strdinatate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si statele de platd existente in arhivi;

n) intocmeste pe calculator si redacteaza adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului;

0) convocarea Comisiei de Selectionare a documentelor care au depasit termenul de pastrare conform
Nomenclatorului arhivistic, numiti de conducerea societatii;

p) selectioneazi scoterea din evidentd si predarea in arhivd a documentelor care au depisit termenul de pastrare cu
aprobarea Comisiei de Selectionare prin proces verbal;

q) tine evidenta proceselor verbale de predare-primire a dosarelor;

r) tine leg#tura cu Arhivele statului;

s) executarea altor lucréri privind evidenta de personal, la solicitatrea superiorului direct.

t) organizarea activitdtii persoanelor din cadrul departamentului resurse umane si distributia responsabilitatilor intre
acestea;

u) tine evidenta prezentei la lucru a personalului de la sediul societstii si intocmeste formele necesare pentru
salarizare;

V) urmdrirea intocmirii corecte a pontajelor de catre cei desemnati s le execute i existenta ca anexe la conturi a
proceselor verbale de receptie, tabele cu sporuri acordate salariilor;

X) centralizeaza pe calculator in centralizatorul conturilor a datelor din conturile de salarii si din statele de plata de la
departamentul financiar, a datelor necesare pentru a intocmi raportul statistic lunar si anual si ale altor raporturi
statistice solicitate;

aa) tine evidenta lunari a fondului de salarii realizat §i a numrului de salariati din unitate pe categorii de personal ,
obiective, puncte de lucru;

bb) tine evidenta concediilor de odihni, concediile medicale, invoirilor, absentelor nemotivate, primelor de vacant3;
cc) intocmeste statele de plati si le inainteazii conducatorului departamentului financiar-contabil si ordonatorului de
credite pentru vizi;

dd) fine evidenta desfacerilor de contracte individuale de muncid conform prevederilor legale in vigoare, a
pensionarilor;

ee) actualizeaz state de functii §i tabele cu angajatii, in baza structurii organizatorice aprobate;

ff) transmite la biroul financiar modificiri ce apar la salarizare (incadriiri, desfaceri de contracte individuale de
muncd, negocieri de salarii etc);

gg) studiazi legislatia muncii in vigoare;

hh) participa la discutii in legitura cu negocierea unor articole in contractul colectiv de munca si a regulamentului
intern, aplicarea corect’ a codului muncii i a legislatiei in vigoare;

ii) intocmeste fisa postului pentru toate functiile si meseriile din societate;

Jj) ancheteaza, atunci cénd se constaty abateri disciplinare;

2. Referent gestionar
a) primegte §i gestioneazd materialele ce i-au fost incredintate;
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b) este subordonat in privinta organizirii tinerii evidentelor tuturor bunurilor sefului contabil $i a organizdrii
administrative, este subordonat administratorului unitatii;

¢) receptioneaza sortimentul, calitatea §i cantitatea materialelor in prezenta comisiei de receptie (sau achizitor);

d) sorteaza, repartizeazi si aranjeazi materialele in magazii in asa fel ca si asigure o perfect pastrare calitativa si
cantitativd precum si posibilitatea ca eliberarea s& se fac in minim de timp;

e) este direct rispunzitor de pastrarea §i eliberarea materialelor inscrise in fise;

f) comunicd sefului ierarhic cantitatea de materiale ce sunt mai mari sau mai mici decat stocul maxim si minim
stabilit (conform planului periodice de aprovizionare);

g) intretine in bund stare incéperile, utilajele, aparatele §i intrumentele de masurat necesare;

h) sesizeazi seful ierarhic cénd constat3 c# incuietorile sau incaperile magaziei au fost sparte sau stricate cu forta in
lipsa sa, sau a omis s incuie magaziile la parisirea serviciului cernd si se constate acest lucru. in acest caz se
interzice intrarea in magazie, fir3 autorizarea organelor ce conduc ancheta;

i) tine la zi evidenta cantitativ a materialelor si a obiectelor de valoare;

J) verific la sfarsitul fiecarei luni daca soldurile din evidentele sale corespund cu goldurile cantitative din evidenta
serviciului plan-financiar §i contabilitate §i urméreste punerea lor de acord;

k) executd toate operatiunile premergitoare inventarierii conform legislatiei in vigoare;

1) preda materialele cu forme legale in vigoare la plecarea sa din unitate(concediu);

m) rispunde pecuniar si penal pentru lipsurile de bunuri ce le are in gestiune;

n) asistd la inventarierea tuturor bunurilor materiale ;

o) elibereazi din magazie obiecte de inventar si materiale in baza bonurilor de consum intocmite zilnic;

p) respectd normele igienico-sanitare cu privire la depozitarea si manipularea materialelor;

q) respectd indatoririle generale si drepturile previizute de R.0.I i R.O.F ;

r) respectd instructiunile de protectia muncii §i P.S.I §i participa activ la instructajele periodice teoretice si practice,
conform legislatiei in vigoare;

s) indeplineste orice alte sarcini din profilul postului dat de administratorul unitatii si contabilul sef.

3. Economist

1. Pentru intocmirea NC “Casa”, indeplineste urmatoarele atributii:
-semneaza dispozitiile de incasare/ plata emise catre casierie la rubrica

2. La intocmirea NC “Consum materiale”
-Verifica exactitatea datelor din bonurile de consum si din borderourile bonurilor de consum aferente si le

inregistreaza;
-Verifica existenta semnaturilor gestionarilor si sefilor compartimentelor pe bonurile de consum, in calitate de
predatori si ale salariatilor in calitate de primitori;
-Compara datele din evidenta cantitativ-valorica (din contabilitate) cu cele din evidenta cantitativa (a
gestionarilor de bunuri materiale) prin efectuarea obligatoriu a punctajului lunar cu gestionarii;
-Efectueaza inventarierea bunurilor pe fiecare gestionar in parte, ori de cate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau
plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite cert decat prin inventarieire, ori de cate ori intervine o predare-primire
de gestiune si aduce la cunostinta sefului de compartiment eventualele nereguli aparute cu propuneri de
inlaturare a lor.
-Se ingrijeste ca obiectele de inventar si mijloace fixe intrate in magazie prin operatiuni de casa sau de banca sa
fie reflectate in contabilitate in momentul eliberarii acestora din magazie (pe baza bonurilor de transfer).

3. La intocmirea NC - furnizori
-Intocmeste cronologic NIR-urile aferente facturilor de materiale si obiecte de inventar si verifica toate
semnaturile si toate vizele aferente facturilor;
-Verifica exactitatea calculelor din facturi;

4. La intocmirea NC — intrare mijloace fixe, obiecte de inventar:
-Se intocmeste ori de cate ori patrimoniul unitatii se actualizeaza in sensul cresterii, prin urmatoarele
metode:achizitii,transfer fara plata,donatii,expertiza tehnico-economica,plus de inventar,punere in functiune a
unui obiective
-Pentru bunurile care intra in patrimoniu se verifica actul de provenienta; factura fiscala, contract de achizitie,
etc., valoarea contabila fiind aceeasi cu valoarea de achizitii, inclusiv T.V.A.;
-Bunurile care reprezinta transfer fara plata din partea altei institutii publice, conform H.G.R. nr.841/1995 cu
completarile si modificarile ulterioare, se vor inregistra in baza procesului verbal de predare-primire, aprobat de
ordonatorul tertial de credite care le-a luat in primire si ordonatorul principal de credite care le-a avut in
evidenta;
-Bunurile primite cu caracter de donatii si acceptate in acest sens , vor fi inregistrate la valoarea stipulata in
actul de donatii autentificat notarial, anexa la NC;
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-Bunurile ale caror valori de patrimoniu sunt stabilite prin expertize tehnico-economice, se inregistreaza din
punct de vedere contabil la valoarea din expertiza;
-Bunurile care constituie plus de inventar si constatate ca atare in efectuarea inventarierii se evalueaza si se
inregistreaza in contabilitate 1a costul de achizitie al acestora, in functie de pretul pietei la data constatarii sau de
costul de achizitie al bunurilor similare;
-Bunurile publice rezultate ca urmare a unor achizitii publice de lucrari se inregistreaza contabil pe baza
procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor, in valoarea acestora incluzandu-se si valoarea studiilor si
proiectelor realizate, a autorizatiei de construire emise pentru lucrarea respectiva;
-Conform O.M.F.P.nr.1487/2003, calculeaza si inregistreaza amortizarea liniara a mijloacelor fixe.
5. La intocmirea NC —iesirea din patrimoniu a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar
- se evidentiaza la data iesiriii din patrimoniu (prin casare, depreciere ireversibila, vanzare, proces-verbal
predare-primire) bunurile la valoarea contabila.
-Intocmeste dispozitiile de plata si incasare catre casierie;
-Colaboreaza cu personalul imputernicit cu intocmirea programului anual al achizitiilor publice, prin intocmirea
notelor de fundamentare pentru anul precedent si anul urmator.
-Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste.
6. Intocmeste zilnic * Lista de alimente ** in baza meniului si calculatiei  intocmite de catre asistenta sefa.
7.Raspunde de atributiile ce—i revin in functia detinuta, pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei.
8.Are indatorirea sa pastreze secretul de serviciu.
9. Raspunde de exactitatea datelor din documente si calitatea lucrarilor ce le intocmeste, de legalitatea operatiunilor
si de respectarea termenelor stabilite prin actele normative.
10.Are obligatia sa cunoasca, sa respecte si sa aplice actele normative in baza carora isi desfasoara activitatea .
11.Este obligat sa ia la cunostinta de continutul actelor normative emise, instructaj efectuat pe baza unei fise de
instructaj de catre persoana desemnata si sa aplice prevederile legislative in practica, isi insuseste si respecta
normele de protectie a muncii, in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006, NSSM 31, foloseste echipamentul
de lucru si echipamentul de protectie a muncii, conform normelor in vigoare .

4. Referent achizitor

a) intocmeste planul anual si trimestrial de achizitii pentru:

- medicamente §i materiale sanitare, pe baza consumurilor din anii precedenti furnizate de biroul contabilitate in
functie de numirul bolnavilor internati si a locurilor disponibile;

- materiale ,servicii §i lucréri, estimat de ciitre compartimentul administrativ si de citre asistentul sef responsabil cu
activitatea din cadrul pavilionului medical, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli

b) organizeazi si participi la desfasurarea procedurilor de achizitii publice din unitate (licitatii deschise, negocieri,
achizitii directe), conform prevederilor OUG 34/2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, a Normelor de aplicare a
acestei ordonante, aprobate prin HG 925/2006, precum si prevederilor tuturor celorlalte acte normative incidente
acestui domeniu de activitate;

¢) opereazi date in SEAP; introduce specificatiile tehnice, preful de pornire, cantitatile, intocmeste raporturile de
adjudecare, publici raporturile de atribuire;

d) intocmeste contractele si anexele la contracte precum si actele aditionale de achizitie publica;

¢) asigurd aprovizionarea cu materiale si prin alte modalititi dacat licitatiile, respectiv selectiile de ofert3, sursi
unici;

f) solicitd oferte de pret de la furnizori, compari ofertele de pret;

g) péstreazd in bune conditii dosarele de achizitie publics, precum si toate documentele intocmite in legaturd cu
acestea;

h) intocmegste listele cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor;

i) stabileste necesarul de materiale pentru functionarea normalj a unititii §i prezintd propuneri privind partea
corespunzitoare a Planului anual de achizitii;

j) organizeazi si finalizeazi procedurile de achizitii publice;

k) arhiveaza dosarul achizitiei publice;

1) indeplineste in limita legalitatii, orice alte sarcini stabilite de seful ierarhic superior §i conducerea unititii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si in conformitate cu specificul postului ocupat;

m) respectd procedura operationald privind achizitiile publice

5. Referent-administrativ
a) obtinerea de autorizatii §i avizelor necesare desfisurarii activitatii unitatii;
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b) stabilirea §i transmiterea obiectivelor si planificdrilor zilnice, lunare, trimestriale, semestriale §i anuale ale
activitdtii desfdsurate in cadrul punctului de lucru;

¢) planificarea, organizarea §i distribuirea materialelor §i accesoriilor necesare desfisurdrii activititii personalului
administrativ din unitate;

d) organizarea, coordonarea gi controlul activitdtii administrative( aprovizionare, transport persoane, transport
marfd) din cadrul unitatii;

¢) supravegherea consumului de resurse materiale din cadrul unitatii;

f) repartizarea sarcinilor si responsabilittilor pentru personalul din cadrul compartimentului admnistrativ din cadrul
unititii;

g) intocmirea pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul compartimentului administrativ;

h) supravegherea personalului administrativ(muncitori calificati), urmérirea calitafii muncii;

i) oferirea de informatii referitoare la ordinea din cadrul unit#tii, la solicitarile persoanelor de conducere;

j) coordonarea si supravegherea activititii de revizie si reparatie a autovehiculelor, utilajelor si instalatiilor aflate in
dotare;

k) aprovizionarea cu materiale, piese, combustibili si echipament de protectie necesare desfasurdrii activititii in
conditii optime de calitate si securitate in unitate;

1) vizeazi consumul de combustibil lunar si decontarea bonurilor de combustibil;

m) aprovizionarea sau avizarea aproviziondrii cu rechizite, papetirie, obiecte de inventar si alte materiale necesare
pentru intretinere;

n) vizarea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumpdrate si predarea receptiilor la biroul
financiar pentru decontiri;

o) asigurd, receptioneazi si vizeaza reparatii i lucrdri la instalatii, cladire si curte;

p) avizarea activititii de colectare a degeurilor neindustriale, de evacuare, de depozitare si de predare a acestora spre
valorificare;

q) asigurarea instruirii pe linie de securitate §i sdndtate in munci, protectia mediului §i prevenirea gi stingerea
incendiilor a personalului din cadrul compartimentului admnistrativ;

1) partcip3 la constatarea accidentelor tehnice i a accidentelor de munca din cadrul unititii;

s) participi la elaborarea documentatiei pentru elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli anual la licitatii i la
incheierea contractului de achizitii publice.

6.Muncitor calificat-bucé#tar
a) pregiteste meniul zilnic pentru bolnavii unitatii, conform listei zilnice de alimente;
b) verifica dacd alimentele primite pentru prepararea hranei corespund din punct de vedere cantitativ si calitativ;
c) respect retetarul pentru fiecare meniu pe care il pregiteste;
d) rispunde de respectarea regimului alimentar prescris pentru fiecare bolnav;
¢) respectd gramajul prevazut in lista zilnicd de alimente;
f) asigurd pastrarea probelor alimentare timp de 48 de ore;
g) verifici starea de curétenie a oficiului, a veselei, mobilierului, inventarului, e.t.c. intervenind cu corecturile ce se
impun;
h) se prezinti la locul de munci in finuta vestimentar# corespunzitoare, in stare fizici bun;
i) pastreazi in stare buné de functionare bunurile din inventar;
j) adopti o atitudine cuviincioasa si plin3 de solicitudine fati de bolnavii-beneficiari;
k) respecti si raspunde de aplicarea la locul de muncad a regulilor generale de igiend sanitard, conform
reglementdrilor in vigoare;
1) asiguri servirea hranei bolnavilor-asistati;
m) asiguri servirea la timp si de calitate a meniului zilnic;
n) afigeaz3 zilnic in sala de mese lista cu meniul;
o) mentine in permanenti starea de curdifenie si a salii de mese;
p) intrefine in permanenta starea de curitenie a utilajelor folosite;
q) spilarea veselei i inmagazinarea se face conform normelor legale;

7.Muncitor calificat-intretinere

a) efectueazi operatii de intrefinere §i reparare a instalatiilor din dotare;

b) intocmeste planul de aprovizionare cu piese de schimb si materiale in vederea efectudrii reparatiilor sau de
schimb;

c) efectueazi raparatii curente;

d) urmdreste si participi la efectuarea de reparatii capitale si investitii efectuate in unitate;

e) asigurd buna functiune a instalatiilor de incélzit din unitate;
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f) asigur¥ stabilirea cauzelor degradarii sau distrugerii instalatiilor si propune misuri corespunzitoare;
g) asigurd functionarea in parametrii normali a punctului termic al unitatii;

8.Muncitor calificat sofer
a) are in primire autovehiculul unitatii, avand obligatia intretinerii acestuia in parametrii normali de functiune;
b) autovehiculul unititii va fi parcat in incinta unitatii;
¢) are obligatia conducerii vehiculului conform codului rutier;
d) deplasarea cu autovehiculul unit#tii se va face in baza foii de parcurs cu completarea zilnici;
e) va informa pe baza de referat scris administratorul i conducerea unititii asupra oricdrei stiri de necesitate privind
deficiente ale autovehiculului, cu propuneri pentru remediere;
f) ca salariat reprezentativ pentru unitate va avea o tinut3 adecvati;
g) rispunde de inventarul primit, precum si pastrarea lui in conditii optime;
h) respectd normele privitoare la P.M si P.S.1 i igiena mijlocului de transport;
i) respectd indatoririle generale si are drepturile previzute in R.O.I i R.O.F;
j) executd orice alte sarcini din profilul postului dispus de ciitre administratorul sau conducerea unititii;
k) respectd programul de lucru.

9.Spélatoreasd
a) se integreaza si respectd intocmai graficul de lucru;

b) rispunde de starea igienico-sanitari a locului de muncd si a utilajelor pe care le foloseste;

c¢) primeste materiale necesare spalatului rufdriei, pe care le utilizeaza conform normelor de consum, cerintelor din
ciclul de spalare/dezinfectie;

d) primegte inventarul moale murdar, pe care-1 triazd dupi culoare, tesaturi, provenientd si intrebuintare conform
ghidurilor de bune practici;

¢) raspunde de inventarul moale primit pe baza de proces — verbal si il preda la terminarea procesului tehnologic
acesteia conform predrii;

f) efectuaeza toate lucrarile specifice de spalare, uscare, célcare;

g) verifica ca in urma acestor procedeuri lenjeria s nu sufere deterioréri;

h) la finalul procesului tehnologic impacheteaz3 ruféria si o sorteazi pe categorii, pe sectii de provenientd o numara
si eticheteazi;,

i) efectuaezi curitenia zilnici la locul de munci la terminarea programului de lucru i curétenia generald lunar;

j) efectueazi zilnic dezinfectia suprafetelor, a utilajelor si rafturilor de depozitare a lenjeriei curate;

k) iti insugegte si respectd in permanent3 instructiunile de utilizarea a echipamentelor aflate in exploatare si anunti
orice defectiune ap#ruti sefului ierarhic fird a incerca si remedieze singuré defectiunile;

1) se prezint3 anual la controlul periodic si anuntii medicul de medicind a muncii de orice incident legat de procesul
de munci care i poate pune viata in pericol (infepare cu ace posibil contaminate rdmase in lenjerie, etc.)

m) indeplinegte toate indicatiile sefului ierarhic superior privind activitatea specifici;

n) respectd permanent regulile de igiend personald si declard sefului ierarhic superior imbolnavirile pe care le
prezinti personal sau imbolnévirile suferite la membrii familiei;

0) poartd in permanent echipamentul de protectie stabilit pe care il schimb4 ori de céte ori este necesar, respectiv nu
poarta acelasi echipament in sectorul murdar, respectiv curat al spaldtoriei;

p) rispunde de pastrarea si folosirea in bune conditii a materialelor i utilajelor pe care le utilizeaz;

q) respectd ordinea si disciplini la locul de munci, foloseste integral §i cu maxima eficientd timpul de munci;

r) isi desfgoard activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale i cerintelor postului;

s) se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de
sectii.

Art.13 Finantarea unitatii

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

(2) Finantarea cheltuielilor unitatii se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:

a) subventii acordate din bugetul local al Autoritatii Administratiei Publice Locale care a aprobat infiintarea unitatii,
respectiv Consiliul Judetean Constanta;

b) subventii de la bugetul de stat prin bugetul Ministerului Sanatatii;

c) contributia persoanelor beneficiare sau a intretin&torilor acestora, dupi caz;

d) donatii, sponsorizéri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tar si din striinitate;
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Art.14.CIRCUITE FUNCTIONALE

(1) In cadrul compartimentelor, activitatea se desfagoard in timpul programului de lucru conform planurilor de
activitate stabilite pentru fiecare in parte si aprobate de citre conducerea unitéii (conform legislatiei in vigoare).

(2) Relatiile de munci intre salariatii unitétii sunt in concordanti cu statul de functii si organigrama aprobata si se
structureazd in relatii de subordonare, colaborare si functionale (specifice pentru fiecare post —conform Fisei

Postului)

(3) Prin programele de lucru stabilite de conducerea unitatii pentru fiecare sector se asigura o functionalitate majord
in vederea furnizirii in condifii optime a serviciilor medico-sociale pentru satisfacerea nevoilor individuale ale

fiecdrui beneficiar;

(4)Rutina zilnica din unitate:

6.45-7.00 predarea schimbului de tura, constientizarea problemelor prin preluarea serviciului
7.30-8.00- micul dejun: beneficiarii insotitii de personalul de ingrijire si medical servesc
micul dejun in sala de mese sau in camera daca nu se pot deplasa;

8.30-9.30- administrarea medicatiei de catre asistentele medicale

9.00-12.30- vizita medicala, consemnarea problemelor de sanatate, programarea la servicii
specializate pentru investigatii, activitati de recuperare si reabilitare;

10.00-servire gustare

13.15-14.00 masa de pranz

14.00-15.00- administrarea medicatiei

15.30-19.00 —activitati de recuperare si reabilitare

16.00-servire gustare

19.00-19.30- cina

20.00 — 22.00 baie generald conform programelor/activititi socio-educative in interior sau
exterior;

20.00-21.00- administrarea medicatiei

21.00-22.00- program de recreere, TV, hobby

22.00-7.00- program de odihna cu supraveghere din parte personalului de noapte

(5) Circuitele functionale ale institugiei sunt urmatoarele si se respecta intocmai:

A. In compartimentul medical, programul se desfasoara pentru tura de zi intre orele 7,00 — 19,00 si pentru tura
de noapte intre orele 19,00 — 7,00, cu efectuarea schimburilor in prezenta celor 2 ture. Schimbul de tura consta in
predarea/primirea sectorului prin mentionarea scrisa in ,,Caietul de raportare” a urmatoarele aspecte:

1. Data completarii procesului verbal( ziua, luna, ora schimbului) si cine( nume, prenume), completeaza;

a) efectivi bolnavi- beneficiari — numar total asistati

- numar asistati prezenti
- asistati invoiti
- asistati fugiti, transferati, decedati, externati, internati

b) paturi libere
2. Predarea inventarului aflat pe sector( saloane si bolnavi)
3. Predarea inventarului suplimentar( de schimb) aflat pe sector( in dulap)
4. Predarea sectorului in conditii igienico- sanitare corespunzatoare
5. Evenimente deosebite.
Procesul verbal se incheie de catre infirmiera care iese din schimb si dupa verificarea de catre infirmiera care
intra in schimb a veridicitatii celor mentionate este semnat de ambele infirmiere.
Schimbul de tura se va efectua in prezenta asistentei de sector care contrasemneaza procesul verbal de predare
—primire si semneaza ,,Fisa de Activitate”, de confirmare a indeplinirii programului de activitate stabilit pentru ziua

( tura) respectiva.
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B. Schimbul de tura a cadrelor cu pregatire medie( asistente) se face in cadrul programului de activitate, schimbul
de dimineata efectuandu-se intre orele 7,00 — 7,15, iar cel de seara intre orele 19,00 — 19,15, cu participarea ambelor
schimburi.

Schimbul consta in predarea/primirea serviciului prin intocmirea unui proces verbal scris in caietul de rapoarte

cu mentionarea urmatoarelor aspecte:

1. data completarii procesului verbal( ziua, luna, ora schimbului) si cine( nume, prenume) completeaza;

2. conditii de desfasurare a serviciului(personal prezent, absent, etc.);

3. efectivul de bolnavi: numar total asistati, numar asistati prezenti, asistati invoiti, asistati fugiti, transferati,
decedati, externati, internati

4. locuri( paturi) libere/sectie.

4. bolnavi in supraveghere speciala;
. ritmul de administrare a medicamentatiei de fond si a celei intercurente, respectiv medicatia de urgenta;
. starea igenico-sanitara a sectiei;
. aspecte legate de asiguraea alimentatiei bolnavilor;
. evenimente deosebite;
. predarea inventarului, a documentatiei si medicatiei din cabinetul medical.

Se va consemna totodata in ,Fisa de activitate”, indeplinirea programului stabilit pentru ziua( tura)
respectiva.

Procesul verbal se incheie de catre asistenta care iese din tura si dupa verificarea celor mentionate este
semnat de ambele asistente.
In situatii de litigii se apeleaza la medicul de garda.

O 00~ O

C. Continuitatea calitativa a asistentei medico-sociale este asigurata prin serviciul de garda, care este asigurat zilnic
de catre medici conform programului de garda stabilit de catre conducerea unitatii.

Medicul de garda este responsabilizat pe perioada serviciului de garda cu desfasurarea in conditii optime a
intregii activitati din unitate, conform fisei postului( medic de garda).

La terminarea garzii se vor mentiona in ,,Registrul de garda’’ prin incheierea raportului de garda, urmatoarele:
. data intocmirii;
. numele si prenumele;
. conditii de desfasurare a serviciului de garda( personal prezent, absent);
. efectivul asistatilor: total internati, prezenti, invoiti, transferati, fugiti;
. probleme deosebite;
modul de administrare a medicatiei si de asigurare a alimentatiei conform prescriptiilor din F.O;
. starea igienico-sanitara a unitatii;
. predarea documentatiei si a inventarului la camera de garda;
. semnatura.

D. La inceperea programului zilnic, caietele de rapoarte a infirmierelor si asistentelor vor fi consultate de catre
asistenta sefa si medicul de sectie; discutarea aspectelor importante se va face in cadrul raportului medical desfasurat
zilnic, de la ora 8.

E. Caietele de rapoarte ale infirmierelor si cadrelor medii stau( in afara intervalelor de timp afectate schimbului
de tura) in cabinetul medical. Registrul de garda va fi pastrat in camera de garda.

Circuitul rufelor murdare si curate ciitre si de la spiiliitorie:
1.Colectarea lenjeriei si echipamentului murdar se face in cosurile cu saci speciali pentru rufe murdare;

2.Sacii pentru rufe curate si cei pentru rufe murdare au culori diferite pentru a fi identificati ugor;

3.Echipamentul personalului si lenjeria care provine din cabinetul medical, baza de tratament, bucitirie, birouri sunt
spilate separat, urméandu-se acelasi procedeu;

4 Predarea/primirea lenjeriei si a efectelor se va face de catre infirmiera de servici in baza ,, Registrului de evidenta
a lenjeriei”’

Circuitul functional de servire a mesei, vesela si tacimurile:
1.Hrana preparati conform meniului zilnic, este servitd beneficiarilor in veseld si cu tacdmuri adecvate;

2.Hrani este servita beneficiarilor prin ghiseul amenajat;
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3.Farfuriile murdare §i tacimurile se intorc in buc#tirie prin ghiseu unde sunt preluate pentru a fi debarasate i
spilate in masina de spilat vase, sau in spalitor;

5.Dupa spalare, vesela si tacimurile se scufundi in solutie de cloramin pentru 30 minute, apoi se scot, se cltesc, si
se ageaz3 in rastelul pentru vase;

Circuitul functional al materialelor de curiitenie si igien#i personali:

1.Materialele de curéitenie si igiend personald sunt depozitate in spatii special destinate, bine aerisite, pe rafturi si
separat pe categorii de produse. Ele se recepfioneazi si sunt gestionate de magazinerul institutiei;

2.Predarea lor citre infirmiere se face conform normativelor de consum;

3.Tampoanele igienice §i scutecele absorbante se predau pe bazi de referat la cabinetul medical care asigurd
distribuirea lor sub semnituri;

4 Infirmierele pistreazi materialele de curiitenie si igiend personald in camerele/dulapurile cu aceasta destinatie, sub
cheie pentru a evita eventualele incidente sau accidente;

5.Infirmierele folosesc maturd, mop, gileatd si cirpe pentru sters praful separat pentru béi i grupuri sanitare;

Circuitul functional al medicamentelor si materialelor sanitare:

Medicatia necesara asigurarii unei asistente medicale de calitate este asigurata prin urmatorul circuit:

a) Prescriptia medicamentelor se face numai de catre medicul de sectie sau medicul de garda:

- orice medicatie indicata va fi prescrisa initial in F.O. a bolnavului respectiv;

- condica pentru medicatia de fond, in care este trecut necesarul chimioterapic pe fiecare bolnav- beneficiar,
periodic( de preferinta decadal), de catre medicul de sectie, care va semna si parafa condica;

- condica aparatului de urgenta, care se va completa lunar sau ori de cate ori este nevoie, va fi semnata si
parafata de medic;

- condica pentru medicatia zilnica(intercurenta) prescrisa si parafata de medic;

- condica pentru materiale sanitare parafata si semnata de medic.
b) Aprovizionarea cu medicamente si materiale sanitare se face in baza ,,Notei de comanda” conform necesarului
intocmit de farmacie si aprobat de conducerea unitatii. Aprovizionarea se va face cu respectarea normativelor in
vigoare pe baza de comenzi.
¢) Depozitarea medicamentelor si_a materialelor sanitare, se face in spatiul special amenajat( farmacie) sau la
nivelul cabinetului medical ( aparat de urgenta, terapie de fond si terapie intercurenta).

Circuitul obiectelor de inventar si materialelor in unitate

a) Aprovizionarea cu obiecte de inventar si materiale se face conform planurilor stabilite cu respectarea
normativelor in vigoare, de catre administratorul unitatii si serviciul financiar, in colaborare cu magazinerul unitatii.
Seful de compartiment intocmeste referatul de necesitate si dupa aprobarea acestuia de catre director si contabil
sef, se efectueaza comanda catre furnizor, conform legislatiei in vigoare;
b) Transportul materialelor si obiectelor de inventar se face cu masina unitatii sau cu masina furnizorului;
c) Primirea obiectelor de inventar si a materialelor se face de catre magazionerul unitatii pe baza actelor de insotire,
in prezenta comisiei de receptie.

In urma receptionarii marfii primite, magazionerul intocmeste ,Nota de intrare-receptie” in gestiune,
inregistrand ca intrate in gestiune toate obiectele si materialele, chiar daca se dau in consum imediat dupa primirea
lor. La primirea obiectelor si materialelor se verifica daca sortul, cantitatea si calitatea lor corespund cu datele
indicate in actul insotitor.

d) Depozitarea obiectelor si materialelor se face in magazii prevazute cu dotari adecvate (rafturi de lemn).

e) Solicitarea eliberarii de materiale, etc. se face de catre salariatul abilitat, catre administratorul unitatii, prin
completarea unui ,,Referat de necesitate” , acesta va fi analizat si inaintat catre director pentru aprobare si va fi vizat
de catre CF.P,;

f) Eliberarea obiectelor de inventar si a materjalelor se face de catre magazioner ori de cate ori este necesar pe baza
Bonurilor de consum, eliberate de catre administrator. Bonurile de consum se semneaza de catre beneficiar( cel ce
scoate de la magazie) pentru primire si de catre magazioner pentru predarea lor.

Circuitul bolnavilor-beneficiari:
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a) Beneficiarii serviciilor acordate in Unitatea de Asistenta Medico-Sociala Agigea sunt persoane cu afectiuni
cronice(Dementa-Alzheimer,dementa mixta,dementa senila, dementa degenerativa, Schizofrenie,accidente vasculare
cerebrale,hemiplegie, etc.) care necesita permanent sau temporar,supraveghere, asistare, ingrijire, tratament si care
din cauza unor motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea sa isi asigure nevoile
sociale, sa isi dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrare sociala.

b) Internarea in unitatile de asistenta medico-sociale este recomandata de catre unitati sanitare cu paturi si este
conditionata de evaluarea medico-sociala prealabila, efectuata in conformitate cu grila de evaluare medico-sociala
aprobata prin reglemantarile comune ale Ministerului Sanatatii si ale Ministerului Muncii,Solidaritatii Sociale si
Familiei.

c) Internarea in unitatile sanitare cu paturi in vederea evaluarii medicale se efectueaza in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari
sociale de sanatate.

d) Internarea in unitatile de asistenta medico-sociale a persoanelor prevazute mai sus este efectuata cu avizul
conducerilor acestor unitati,in limita locurilor disponibile si a resurselor financiare.

La internare bolnavul-beneficiar sau apartinatorul contacteza asistenta sefa care in baza dosarului de
internare aprobat si a buletinului de identitate a bolnavului-beneficiar va completa in foaia de observatie:

-numar curent al internarii (conform registrului de internari );

-date personale ale bolnavului-beneficiar : nume ,prenume, data nasterii, domiciliul de resedinta,nr. si
seria B.I., nationalitate, studii, religie, stare civila, precum si date asupra apartinatorului(adresa si nr. telefon);

-diagnosticul de trimitere,cu numele medicului care recomanda internarea;

-data internarii:anul, lua, ora.

Dupa intocmire va repartiza bolnavul-beneficiar pe salon (conform graficului de paturi disponibile) si il va
preda asistentei si infirmierei, care vor proceda la operatiunea de triaj epidemiologic,schimbarea cu efecte proprii
sau ale unitatii.

Bunurile personale de valoare vor ramine la bolnav, la magazia unitatii,sau vor fi predate familiei(cu
acceptul bolnavului) , pe baza de proces verbal incheiat in trei exemplare.

Dupa cazarea bolnavului, medicul sau asistenta va completa in F. O. date culese de la bolnav sau din
documentatia prezentata asupra istoricului bolii,antecedente heredo-colaterale,antecedente patologice personale ale
bolnavului, date asupra starii generale.

Medicul are obligatia consultarii bolnavului, prescriptiei schemei terapeutice si a intocmirii F.O.,in 24 de
ore(cu diagnosticul de internare ) in maximum doua ore de la internare. Totodata va intocmi planul de recuperare
conform recomandarilor medicului de specialitate.

Bolnavul internat ramane in supraveghere speciala, minimum 24 ore sau un interval de timp mai
indelungat specificat de medic in F.O.

Drepturi ale bolnavilor-beneficiari

Pe perioada internarii persoanele cu nevoi medico-sociale au statut de persoana asistata si au toate drepturile
conform normelor internationale in vigoare, respectindu-se drepturile fundamentale ale omului .

Orice persoana internata in unitate beneficiaza conform prevederilor legale , de toate drepturile in vederea unei
asistente medico — sociale de calitate ( ratia alimentara , efecte personale si lenjerie , medicamente , cazare etc. ).

Persoanei cu nevoi medico-sociale i se va asigura un climat psiho-afectiv destins, netensionat, prin evitarea unor
relatii defectuase intre personal si internati, precum si prevenirea si aplanarea unor situatii conflictule dintre
internati, printr-o ingrijire si supraveghere corespunzatoare permanenta.

Orice bolnav internat are dreptul de a beneficia de orice forma terapeutica in vederea recuperarii .

Toti bolnavii au liber acces la formele de mass-media existente in unitate .

Bolnavii pot beneficia de invoiri in afara unitatii in concordanta cu starea clinica,pe perioada de timp variabila,
in baza unor cereri individuale(pentru bolnavii cu discernamantul pastrat) sau putand fi insotiti de personalul
desemnat ;biletele de voie vor fi completate de catre medic,cu eventuale recomandari, care poarta intreaga
responsabilitate a actului respectiv.

Bolnavii au dreptul de a primi vizite, conform programului stabilit de conducerea unitatii .
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Obligatii ale bolnavilor- beneficiari

-De a se incadra programului zilnic privitor la orele de odihna (intre 22,00-07,00).

-De a se incadra programului zilnic de masa :mic dejun(07,30-08,00), prinz (13,15-14,00), cina (19,00-19,30).

-De a se incadra programului zilnic de administrare a medicatiei de intretinere(dimineata 08,30-09,30 ; la prinz
14,00-15,00 ; seara 20,00-21,00).

-De a fi prezenti zilnic la vizita medicala (intre orele 09,00-12,30) .

-De pastrare a unor relatii civilizate cu personalul si cu ceilalti bolnavi.

-De a respecta intervalul de timp prevazut in biletul de voie.

-Este interzis cu desavarsire consumul de alcool sau introducerea pe diferite cai de bauturi alcoolice in unitate.
-Bolnavii au dreptul de a detine bunuri personale, fiind interzise obiectele care se incadreaza in regimul ¢’armelor
albe”’.

-Este interzis fumatul in incinta unitatii( eventual, cu exceptia spatiilor special amenajate).

-Sa contribuie in limita posibilitatilor financiare personale sau ale apartinatorilor cu o contributie stabilita conform
actelor normative in vigoare.

Invoirea bolnavilor

Invoirea se interpreteaza ca facand parte din actul terapeutic general, se efectueaza la aprecierea medicului
care decide asupra oportunitatii acestuia, fiind socotita ca o modalitate de reinsertie socio-familiala a internatului.
Invoirea bolnavului se face in baza unui bilet de voie care poarta antetul si stampila unitatii. In biletul de voie se va
consemna: numele si prenumele, virsta, nr. si seria de buletin, diagnosticul de internare in unitate, starea clinica a
bolnavului in momentul invoirii, locul invoirii, perioada invoirii, eventualele recomandari(insotitor, medicatie
eliberata,etc.), semnatura si parafa medicului.Biletul de voie va fi inregistrat intr-un registru special.Totodata
invoirea va fi consemnata in F.O. a bolnavului.

La plecarea bolnavului din sectie, asistenta si infirmiera au datoria de a verifica tinuta bolnavului invoit,
eventual de a lua masurile necesare ca tinuta acestuia sa fie adecvata. In momentul revenirii in unitate asistenta va
consemna in F.O. a bolnavului data si ora revenirii, starea acestuia, se va retine biletul de voie si se va atasa la
dosarul personal al bolnavului.

Externarea bolnavilor
Externarea bolnavilor- beneficiari cuprinde in esenta doua aspecte :

1.Externarea bolnavului- beneficiar dupa un interval de timp nedeterminat la internare, act medical consecutiv
ameliorarii starii clinice a internatului. In acest caz, in urma unei cereri scrise din partea tutorelui, prin care solicita
intocmirea ,,Biletului de externare ©* in care se vor mentiona: datele personale ale bolnavului- beneficiar,
diagnosticul de externare, starea clinica la externare, perioada spitalizarii, tratamentul urmat in perioada internarii(
schema terapeutica), datele personale ale tutorelui care a solicitat externarea( si care va fi acelasi care a solicitat
internarea sau prezinta delegare scrisa), recomandarile la externare. Biletul de externare va fi tipizat pentru situatia
respectiva, va purta antetul si stampila unitatii, va fi inregistrat in registrul special si va purta semnatura si parafa
medicului de sectie care poarta intreaga responsabilitate a actului respectiv.

2.Externarea bolnavului- beneficiar in urma decesului acestuia.

-Se intocmeste de catre medicul de sectie certificatul constatator de deces, in baza caruia se va elibera ulterior
certificatul de deces.

-Se consemneaza in F.O. cauzele care au dus la deces si se fixeaza diagnosticul de deces conform legislatiei in
vigoare ; se consemneaza si se parafeaza de catre medicul de sectie.

-Decedatul se depune in urma constatarii decesului, la camera mortuara. Se efectueaza toaleta sa de catre
infirmiera de sector.

-Se anunta eventualii apartinatori pentru ridicarea sa in vederea inhumarii. Eventual, odata cu eliberarea
certificatului constatator de deces se elibereaza de catre director adeverinta de transport si adeverinta pentru
ajutor inmormantare.

-Daca bolnavul- beneficiar nu are apartinatori, dupa 48/72 ore de la deces, el va fi inhumat prin contributia
unitatii.

Art.15 CIRCUITUL DOCUMENTELOR
I Facturi cu contract pentru alimente, materiale, obiecte inventar, combustibil
1. Gestionarul magaziei de alimente, medicamente, materiale, ob. inventar, combustibil primeste factura.

25




©

5.

6.
7.

Se inregstreaza de fiecare gestionar in aceeasi zi intocmeste NIR semnat de comisia de receptie numita prin
decizia directorului;

Factura se aduce la contabilitate pentru a se intocmi: angajare, lichidare, ordonantare, plata;
Compartimentul de resort — gestionarul de alimente, materiale, obiecte inventar, combustibil sau
gestionarul de medicamente va semna NIR-ul, iar administratorul va aplica stampila “Certificat in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii”;

Ordonatorul de credite(directorul) aplica pe factura stampila “Bun de plata” , semneaza si trimite pentru
viza cfpp;

a doua zi pe baza de registru factura se preda contabilului care tine evidenta contului respective impreuna
cu NIR;

contabilul inregistreaza factura in cont 401 furnizori, cu corespondentul contului fiecarei gestiuni;
contabilul anexeaza factura si NIR in dosarul lunii respective.

Observatii: Orice achizitie fara contract si orice contract se va incheia numai dupa ce a fost aprobat referatul de
necesitate care, daca nu a fost intocmit de administrator va purta si viza acestuia.

Fiecare referat va purta viza “Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” data de seful ierarhic
superior al fiecarui departament, astfel:

e  Pentru achizitii de alimente, medicamente, materiale sanitare si alte materiale si servicii necesare
departamentului medical viza o va da asistentul medical sef;

e Pentru achizitii de obiecte de inventar, rechizite si alte materiale si servicii viza “Certificat in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii” va fi data de seful departamentului care solicita achizitiile
respective;

e  Pentru achizitii de de materiale de curatenie, obiecte de inventar si alte materiale si servicii necesare
departamentului administrativ viza “Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” va fi data
de administratorul unitatii.

II Facturi cu contract reprezentand prestatii servicii si lucrari

1.
2.

w

4.

Serviciul administrativ primeste factura, o inregistreaza intr-un registru;
In cazul facturilor de prestari de servicii reprezentand reparatii, amenajare, spalatorie se va forma o comisie
din trei persone, membrii comisiei facand parte din cadrul serviciului administrativ.
Comisia intocmeste proces verbal de receptie in care se va inscrie:
cantitatea lucrariilor executate,
calitatea lucrarilor executate,
valoarea lucrarilor executate,
observatii .

Factura si procesul verbal de receptie se preda ordonatorului de credite pentru certificare si viza “Bun de
plata”, a doua zi se preda pentru a se pune viza cfpp;

Pe baza de registru factura si procesul verbal de receptie se preda contabilului care tine evidenta
inregistrarii in contabilitate a lucrarilor si prestarilor de servicii

III In cazul facturilor de prestari servicii privind: RAJA —consum apa, Electrica — consum lumina,
Romtelecom, —convorbiri telefonice

serviciul administrativ primeste factura,

factura este inregistrata intr-un registru,

ordonatorul de credite certifica si pune stampila “ Bun de plata”

compartimentul de resort va aplica stampila certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii,
. adoua zi factura va fi inaintata contabilului pentru vizare cfpp si pentru a fi inregistrata in registru si
contabilitate;

N

IV Nota de comanda - facturi cu contract

1. se intocmeste o nota de comanda de persoana care propune achizitia in baza contractului;

2. nota de comanda se intocmeste de sectorul administrativ;

3. se semneaza de administrator sau de asistenta sefa in cazul medicamentelor, materialelor sanitare si
alimentelor;

4. se obtine viza cfpp;

5. se ataseaza la nota de comanda angajament propunere.

V Nota de comanda fara contract




1. se intocmeste nota de fundamentare de catre persoana care propune achizitia si se preda la contabilitate

pentru intocmirea propunerii de angajament,

2. serviciul administrativ intocmeste nota de comanda cu justificare privind procedura de achizitie,

3. nota de comanda se semneaza de catre contabilitate, ordonator credite, cfpp.

VI Casierie

1. casieria unitatii intocmeste cec pe baza valorilor din referatele de necesitate aprobate pentru a fi achitate
cu numerar in ziua respectiva;

2.se prezinta cecul cu borderoul referatelor de necesitate aprobate si se prezinta pentru semnat;

3. orice plata din casierie se face pe baza de dispozitie de plata emisa de contabilitate si are obligatia de a
verifca ca toate rubricile sa fie completate si a fi semnate de persoanele imputernicite;

4.1a sfarsitul fiecarei zile are obligatia de a incheia registrul de casa si a-1 depune la contabilitate;

5.pentru plati casierul va ridica din Trezoreria suma necesara conform documentelor;

6. este interzis casierului sa faca plati direct din incasari;

7.incaseaza pe baza de chitanta si dispozitie de incasare orice suma depusa in casierie;

8.1intocmeste foaia de varsamant pentru Trezorerie cu suma incasata in cursul zilei;

VII Delegatii, avansuri de trezorerie
1.se elibereaza ordin de deplasare de catre casier cu durata, locul deplasarii si avansul de trezorerie ridicat;
2.se ridica avansul de trezorerie pe baza de dispozitie de plata semnata de director, contabil sef, cfpp;
3. avansul de deplasare se justifica la contabilitate in termen de 24 ore de la data sosirii, prin decont de
cheltuieli semnat de conducatorul unitatii si se stampileaza;
4. orice document justificativ trebuie atasat la decont si va urma urmatoarele etape:

e factura se inregistreaza intr-un registru de fiecare gestionar;

® in aceeasi zi se intocmeste NIR semnat de comisia care face receptia marfii;

e factura va fi semnata de comisia de receptie si va aplica stampila “Certificat in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii”, apoi ordonatorul de credite va aplica stampila “Bun de
plata” si va fi trimisa pentru viza cfpp;

¢ dupa ce toate documentele anexate la decont au fost inregistrate, semnate si centralizate
decontul va fi inregistrat de casier si apoi depus la contabilitate persoanei care se ocupa cu
evidenta avansurilor spre decontare;

e persoana care a ridicat avans spre decontare are obligatia ca in termen de trei zile de la
ridicarea avansului sa justifice suma ridicata;

In Unitatea de Asistenta Medico Sociala Agigea circuitul documentelor se realizeaza conform ,,Graficului de
intocmire si circulatie a documentelor” care reprezinta Anexa nr. 1 la prezentul regulament.

CAP.II DISPOZITII FINALE

Art.1 UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA AGIGEA functioneaza in subordinea
CONSILIULUI JUDETEAN CONSTANTA Activitatea de coordonare si de control se exercita in conditiile legii.

Art.2 Institutiile publice,alte persoane juridice, precum si persoanele fizice sunt obligate sa puna la dispozitia
unitatii toate actele , datele si informatiile pe care le detin si care sunt necesare in vederea indeplinirii de catre
unitate a atributiilor ce ii revin si sa permita accesul personalului de specialitate in sediile si domiciliile lor numai in
vederea indeplinirii atributiilor stabilite potrivit legii.

Art. 3 Serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al C.J.C. vor asigura unitatii sprijinul necesar
pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin;

Art.4 Dispozitiile cuprinse in prezentul regulament trebuiesc cunoscute si aplicate de catre intregul personal
salariat al unitatii,ele fiind OBLIGATORIL

Art.5 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL UNITATII poate fi modificat si
completat ori de cate ori necesitatile legate de organizare o cer ,cu respectarea legislatiei in vigoare.
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Art.6 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL UNITATH ca act normativ legal

interior se completeza cu REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA , FISELE POSTURILOR si
PROCEDURILE OPERATIONALE, existente in unitate.

i DIRECT!
NR. AV PRMNnA




UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO- SOCIALA

AGIGEA

GRAFICUL DE INTOCMIRE Si CIRCULA TIE A DOCUMENTELOR

ANEXA NR.11aR.OF.

NR. CRT. DOCUMENT NR.E | INTOCMIRE-CIRCULATIE TIMPUL OBSERVATII
X.
1 1 Intocmeste contabilitatea, se vizeazi 1h Casierul va preda
CEC — numerar de cétre director si contabil gef, exemplarul completat la
primitor casier. bancid

2 Chitanti de casa 3 Se intocmeste de casier pentru incasari Imediat 1 ex. depunétor

in numerar. 1 ex. registru de casd
1 ex. cotor

3 Ordin de deplasare 1 Intocmeste titularul de avans. Se Maxim 3 Se verificd la
aprobi de director — CFPP — contabil | zile de la contabilitate pentru
sef. predare. decont cheltuieli si se

depune la casierie.

4 Registru de casa 2 Intocmeste casiere - se preda la Zilnic Se predd zilnic la
contabilitate pentru verificarea contabilitate. Un
inregistrarilor, sub semnétur. exemplar rdmédne la

cotor.

5 Stat de plata salarii 2 Intocmeste  inspector salarizare — 8h Stabilirea drepturilor se
CFPP — contabil sef, aprobare director. fac pe baza pontajului
Se achitd prin banca — 1 ex. la 3ore certificat de sefii de
contabilitate— 1 ex. la dosar (state compartimente §i vizate
plata. de conducere.

6 Foaia de prezenta 1 Intocmeste seful de compartiment pe Se intocmeste obligatoriu
baza condicii de prezentd semnati de Lunar la termenele stabilite
salariati, la ora sosirii §i plecrii pentru intocmirea

statelor.

7 Ordin de platd 4 Se intocmeste de contabilitate. Se 1h Pentru orice platd se vor
aprobd de conducere — banca pentru anexa facturi, avize de
justificare pliti incaséri. livrare documente

centralizatoare.

1 ex. banci;

1 ex. dosar nota contabila
banci.

8 Note contabile i 1 Se intocmeste de contabili, se vizeazd 2 zile Constituie baza pentru
documente de contabil gef. intocmirea balantei de
cumulative. verificéri sintetice lunare.

Se intocmegte conform
indicatiilor contabilului
sef.

9 Fige analitice gi 1 Intocmeste contabil Lunar Se vor pastra in
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sintetice

cartotecd.

10 Fisa de materiale 1 Intocmeste contabil Lunar Se vor pastra fin
cartoteca.

11 Registru nr. de 1 Intocmeste gestionarul pe fiecare | 3oredela | Se  atribuie  fiecarui

inventar pentru gestiune si grupe de inventar, mijloace receptie mijloc fix un nr. de la

evidenta mijloacelor fixe. Nu circuld. Se piastreazi la intrare in patrimoniu si

fixe contabilitate. se imprimd pe obiect cu
initialele unitatii.

12 Dispozitie 1 Intocmeste  contabil principal. Se 3ore Se intocmeste pe numele

platd/incasare citre vizeazd de conducere — CFPP - celui care solicitd avans
casierie. casierie — document justificativ (plati) sau celui de la
plati/incaséari. care se incaseazd
(incasare).
13 Balanta sintetica si 2 Intocmeste personal contabilitate pe Lunar Se intocmeste lunar ; 1
analiticd baza notelor contabile. ex. dosar bilang.
2 ore
14 Referate de 1 Intocmeste solicitantul si certific seful lora Pe misura rezolvirii se
necesitate de compartiment — CFPP — aprobare va depune la deconturi.
director achizitor 1 ord In cazul in care
8 ore materialul nu se folosegste
in termen de 15 zile,
c/val lui se va imputa
solicitantului.

15 Nota de receptie 2 Intocmeste gestionarul in baza A.E. 1ord Se va preda zilnic la
sau facturi eliberate de furnizor, contabilitate dupd ce
contabilitate pentru inregistrare. comisia de receptie

verificd realitatea celor
inregistrate

16 Bon colectiv de 2 Intocmeste gestionar magazie in baza 1 ord Se predd zilnic la

materiale referatului de necesitate, gestionar contabilitate un
semneazi primitor ; aprobare director, exemplar. Un exemplar
CFPP se inregistreazi in contabilitate 3 ore la primitor.

17 Nota restituire 2 Intocmeste magazioner, se vizeazi de 1ora Se predd zilnic la
conducere dupd semnarea de predator contabilitate. Un ex. la
$i primitor contabil pentru inregistrare. 3 ore predator.

18 Fisa de magazie 1 Intocmeste magazionerul 1ord Se opereazad zilnic pe
baza NIR-ului, notei de
restituire §i  bonurilor
colective de materiale.
Se confruntd lunar cu
fisa de materiale de
contabilitate.

19 Registrul — jurnal Carne | Se numeroteazi filele, se snuruieste, se | Lunarmax | Se completeazi fird

t100 | parafeazi, se inregistreazi la organele 1/zi stersdturi, spatii libere
file fiscale, se completeazi de contabil in sau file lipsa.

baza registrelor auxiliare. Se piastrazi
la contabilitate. Nu circuli
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Se inregistreazi si sistematic articolele

1 contabile cu ajutorul tehnicii de calcul.

Jurnal auxiliar Se editeazd lunar, paginile se Lunar Se preia totalul sumelor
numeroteazi pe misura editirii. Se debitoare si creditoare
preddi la  contabilitate  pentru din  jurnalul auxiliar
completarea registrului — jurnal. Se editat.
pastreazd in contabilitate.

20 Registrul inventar Carne | Se numeroteaza filele, se snuruieste, se Anual Se completeazd fard
t100 | parafeazi, se inregistreazi la organele | Max. 3 zile | stersituri, spatii libere
file fiscale, se completeazi de contabil in sau file lipsda pe baza

baza registrelor auxiliare. Se pistreazi datelor cuprinse in listele
la contabilitate. Nu circuli. Se vizeazi. de inventariere si
Se completeazd de contabil pe baza procesele — verbale a
inventarierii faptice a fiecirei pozitii elementelor patrimoniale
cuprinse in toate conturile din bilant. prin gruparea pe conturi
Se arhiveazd la contabilitate cu sau grupe de conturi.
documentele justificative, anexe.

21 Bon de miscare a 2 Se intocmeste de catre gestionarul 1or3d 1 ex. se arhiveazi la
mijloacelor fixe primitor  in urma  dispozitiei contabilitate ;

conducerii. Se aproba de conducere, se 1 ex. la predator ;

semneazi de predator si primitor. 1ord se folosesc  pentru
predarea, primirea
mijloacelor fixe intre
doud locuri de folosinta
ale institutiei.

22 Proces verbal de 2 Se intocmeste pe baza actului 5 zile Este document de
scoatere din constatator de descriere a degradrii constatare a conditiilor,
functiune a bunului, de cétre comisia numiti in scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe, de acest sens. Se aprobd de conducere. mijloacelor fixe, obiecte
declarare a unor Circuld: la persoana care aprobi. de inventar si declasare a
bunuri materiale. Scoaterea din functiune la gestionarul mijloacelor materiale ;

bunurilor  pentru  scoaterea  din document de consemnare
gestiune, la magaziner pentru intrarea a scoaterii efective din
materialului rezultat din declasare, functiune a bunurilor,
dezmembrare, la  compartimentul document de predare a
financiar — contabil pentru verificarea ansamblelor,

si inregistrarea operatiunilor. Se subansamblelor rezultate
arhiveazi un exemplar la contabilitate din dezmembrare.

si un exemplar la compartimentul care

tine evidenta mijloacelor fixe. 8 ore

23 Proces-verbal de 3 Se intocmeste de comisia de receptie a Este document
receptie ; obiectului de investifii formati din 3 ore justificativ pentru :
Proces-verbal de presedinte, specialigti-consultanti. - Inregistrarea in evidenta
receptie provizorie ; Circuld la comisia de receptie, la operatiilor gi contabiliate,
Proces-verbal de persoana imputernicitd cu viza de de consumare a stadiului,
punere in functiune ; certificare, la compartimentul investitiei de apreciere, a
Proces-verbal de financiar-contabil pentru verificare si 1 ord calititii  acesteia, de
receptie finald inregistrare. aprobare a  receptiei

Se arhiveazi : provizorii, punere in

- 1lex.a furnizor; functiune sau receptiei

- 2 ex. la compartimentul finale a obiectului de
financiar-contabil. investitii.

24 Lista de inventariere | 1 Se intocmeste de reguld anuald sau in | Max. 5zile | Este document pentru

situatiile previzute de prevederile inventarierea  valorilor
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legale de cétre comisia de inventariere,
pe gestiuni, conturi, grupe de conturi,
separat pentru valorile materiale si
mijloace fixe si separat pentru
mijloacele aflate in custodie.

Pentru  bunurile fird  miscare,
depreciate se intocmesc liste separate
si se aratd cauzele degraddrii in
refolosiri.

materiale  aflate  in
patrimoniu, pe Dbaza
carora se  stabilesc
plusurile si minusurile de
valori.

- documente justificative
de inregistrare in
evidenta gestiunilor a
plusurilor i minusurilor ;

Circul : - document  pentru
- la gestionar care semneazi intocmirea  registrului-
fiecare fil}; inventar,
- la comisia de inventariere
pentru stabilirea rezultatelor
inventarierii si pentru
consemnarea  acestora in
proces-verbal ;
- la compartimentul financiar-
contabil ;
- la conducdtorul institutiei
pentru a decide asupra
solutiondrii propunerilor
facute.
Se arhiveazd la compartimentul
financiar-contabil.

25 Decont de cheltuieli Se intocmeste de titular, de avans | Max. 3 zile | Este document
pentru cheltuiclile efectuate, circuli la dela justificativ pentru
persoanele  autorizate sd verifice | acordarea | decontarea cheltuielilor
legaliatea actelor justificative de | avansului | efectuate, stabilirea
cheltuieli ~ (contabil),  persoanele diferentelor de primit sau
imputernicite si exercite CFPP si sa restituit, inregistrarea in
aprobe plata diferentelor, la casierie. registrul de casi si in

contabilitate.
D m}@ CONTABIL SEF,
Dr. PREDA" ! Ec.Tudoras Cornelia
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
CABINET PRESEDINTE

EXPUNERE DE MOTIVE

la proiectul de hotdrére privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Unitétii de Asistentd Medico-Sociald Agigea

Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Agigea a fost infiintatd prin Hotdrarea Consiliului Judetean
Constanta nr. 102/31.07.2003, adoptata in baza H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea, functionarea si finantarea unitdtilor de asistenta medico-sociale. Aceasta institutie publicd, aflatd
in subordinea Consiliului Judetean Constanta si-a extins activitatea prin implementarea Proiectului “Extindere
U.A.M.S. Agigea prin infiintarea unui centru de ingrijire a persoanelor cu afectiune Alzheimer” co-finantat din
Fonduri Structurale prin Programul Operational Regional 2007 — 2013, Axa prioritara 1 — ,Sprijinirea dezvoltdrii
durabile a oraselor — poli de crestere”, Domeniul major de interventie 1-1 ,Planuri integrate de dezvoltare
urbana” cod SMIS 39237.

in conformitate cu prevederile art. 3 din H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea, functionarea si finantarea unitatilor de asistenta medico-sociale, regulamentul de organizare si
functionare, structura organizatoricd, precum si numarul de personal ale unitatii de asistenta medico-sociald
se aproba prin hotdrare adoptata de consiliul local sau, dupd caz, de consiliul judetean.

Regulamentul de Organizare gi Functionare (ROF) este un instrument de conducere care descrie
structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii.

Potrivit dispozitiilor art. 91 alin. (1) lit. a) coroborate cu prevederile art. 91 alin (2) lit. ¢) din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, Consiliul
judetean indeplineste atributii privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al consiliului
judetean, ale institutiilor si serviciilor publice de interes judetean si ale societdtilor comerciale si regiilor
autonome de interes judetean, iar in exercitarea acestora, aproba regulamentul de organizare si functionare
a consiliului judetean, organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si functionare ale aparatului
de specialitate, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes judetean si ale societdtilor comerciale
si regiilor autonome de interes judetean.

Fat3 de aceste considerente, supun atentiei si aprobdrii dumneavoastrd proiectul de hotér_ére privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Unitdtii de Asistenta Medico-Sociald Agigea.

P DINTE
Marius iaT TANU




CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
DIRECTIA DEZVOLTARE JUDETEANA SI COORDONAREA INSTITUTIILOR DE
SANATATE, SPORT SI INVATAMANT

RAPORT

la proiectul de hotiirire privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Unititii de Asistentd Medico-Sociald Agigea

Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Agigea a fost infiintatd prin Hotdrarea Consiliului Judetean
Constanta nr. 102/31.07.2003, adoptatd in baza H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea, functionarea si finantarea unitagilor de asistenta medico-sociale. Aceasta institufie publica,
aflati in subordinea Consiliului Judefean Constanta si-a extins activitatea prin implementarea Proiectului
,.Extindere U.A.M.S. Agigea prin infiinfarea unui centru de ingrijire a persoanelor cu afectiune Alzheimer”
co-finantat din Fonduri Structurale prin Programul Operational Regional 2007 — 2013, Axa prioritara 1 —
,,Sprijinirea dezvoltarii durabile a oragelor — poli de crestere”, Domeniul major de interventie 1-1 ,,Planuri
integrate de dezvoltare urbana” cod SMIS 39237.

in conformitate cu prevederile art. 3 din H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea, functionarea si finantarea unitatilor de asistenta medico-sociale, regulamentul de organizare si
functionare, structura organizatorica, precum si numarul de personal ale unitétii de asistena medico-sociala
se aproba prin hotirare adoptatd de consiliul local sau, dupa caz, de consiliul judetean.

Potrivit dispozitiilor art. 91 alin. (1) lit. a) coroborate cu prevederile art. 91 alin (2) lit. ¢) din Legea
nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, Consiliul
judetean indeplineste atributii privind organizarea i functionarea aparatului de specialitate al consiliului
judetean, ale institutiilor si serviciilor publice de interes judetean si ale societatilor comerciale si regiilor
autonome de interes judetean, iar in exercitarea acestora, aproba regulamentul de organizare si functionare
a consiliului judetean, organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si functionare ale
aparatului de specialitate, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes judetean si ale societailor
comerciale i regiilor autonome de interes judefean.

Fata de aceste considerente, considerdm oportund §i necesard inifierea proiectului de hotérére
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Unitatii de Asistentd Medico-Sociald

Agigea.

DIRECTOR
Directia de Dezvoltare Judeteana si Coordonarea
Institutiilor de Sanitate, Sport si invitimant
Petrachi Mihaela Anca




CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA y
DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRATIE PUBLICA SI JURIDICA

RAPORT
la proiectul de hotérare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Unitatii de Asistenta Medico-Sociala Agigea

Tinand cont de:

Prevederile art. 91 alin. (1) lit. @) coroborate cu prevederile art. 91 alin (2) lit. ¢) din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile i completdrile ulterioare,
conform cdrora Consiliul judetean indeplineste atributii privind organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al consiliului judetean, ale institutiilor si serviciilor publice de interes
judetean si ale societ#tilor comerciale si regiilor autonome de interes judetean, iar in exercitarea
acestora, aproba regulamentul de organizare si functionare a consiliului judetean, organigrama,
statul de functii, regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de specialitate, precum
si ale institutiilor si serviciilor publice de interes judetean si ale societdtilor comerciale si regiilor
autonome de interes judetean;

Prevederile art. 3 din H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea,
functionarea si finantarea unitatilor de asistenta medico-sociale, conform cdrora regulamentul de
organizare si functionare, structura organizatorica, precum si numarul de personal ale unitatii de
asistenta medico-sociald se aproba prin hotdrare adoptatd de consiliul local sau, dupa caz, de
consiliul judetean.

Ardtdm cé proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare

al Unitétii de Asistentd Medico-Sociala Agigea a fost elaborat atat in considerarea aspectelor de ordin
practic, cat si in considerarea si cu respectarea prevederilor legale, motiv pentru care propunem
adoptarea acestuia in forma prezentata.

DIRE NERAL,

intocmit,
Violeta Acsinte




CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA

Str. Rezervatiei nr.1 Agigea - 907015 . Tel.: +40-766-622000
CUI 15657743

ne 10h9_p5.06-201F.

NOTA DE FUNDAMENTARE
Privind modificarea si aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru Unitatea de Asistenta Medico-Sociala Agigea

Avand in vedere HG nr.867/2015, pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor
sociale,si HG nr.412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea , functionarea
si finantarea unitatilor de asistenta medico-sociale, supunem aprobarii” Regulamentul de
Organizare si Functionare” al unitatii.

Director,
Dr.Preda Ovidiu




D

CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
COMISIA PENTRU SANATATE SI PROTECTIE SOCIALA

RAPORT

Comisia pentru Sanitate si Protectie Sociald, intrunita in sedinta din data de
// 6. 20/f ’, a analizat Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judetean Constanta,
domnul Marius Horia Tutuianu, Raportul Directiei de Dezvoltare Judeteana si Coordonarea Institutiilor de
Sinitate, Sport si invitdmant si Raportul Directiei Generale de Administratie Publicd si Juridica la
proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Unitatii de
Asistentd Medico-Sociala Agigea.

Comisia avizeazd favorabil proiectul de hotdrare.

PRESEDINTE,

Goidea Florin






