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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a serviciului social cu cazare Locuinta Maxim Protejati (LMP ) Nr. 3 Ciofriangeni
din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati (CSPD) Ciofrangeni

Art. 1
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social
Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofirdngeni, din cadrul Complexului de Servicii pentru
Persoane cu Dizabilitati (CSPD) Ciofrangeni, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean Arges,
in vederea asigurdrii functiondrii acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate obligatorii
aplicabile si a asigurdrii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de
admitere si serviciile oferite.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii serviciului social si, dupd caz, pentru membrii familiilor beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali, vizitatori, etc.

Art. 2
Identificarea serviciului social

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni, cod serviciu social 8790
CR-D - VII, din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati (CSPD)
Ciofrdngeni este infiintat si administrat de furnizorul de servicii sociale — Directia Generald de



Asistenta Sociald si Protectia Copilului (DGASPC) Arges, furnizor acreditat conform Certificatului
de acreditare seria. AF Nr. 000214, eliberat la data de 16.04.2014.

(2) Sediul serviciului social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni este situat
in Com. Ciofrangeni, sat Ciofrangeni, nr.343 B, jud. Arges, la o distantd de 18 km de Mun. Curtea
de Arges. Fatd de centrul comunei Tigveni si institutiile publice locale (primarie, politie, posta) se
afla la o distanta de 5 km. Fatd de biserica ortodoxa se afla situat la o distanta de 0.5 km, astfel ca
beneficiarii pot participa, insotiti de personalul de serviciu, la slujbele religioase, iar cea mai
apropiata unitate spitaliceasca este Spitalul Municipal Curtea de Arges (18 km).

(3) Serviciul social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni are o capacitate de
8 locuri.

Art. 3
Scopul serviciului social

Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni - asigura beneficiarilor servicii 24 din
24 ore, In vederea dezvoltarii deprinderilor de viatd independentd; serviciile de care au nevoie
beneficiarii sunt acordate de centrul de zi (CZ), la sediul acestuia, in spatiu liber sau, dupa caz, in
LMP.

Art. 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni, tara personalitate
juridica, functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de:

o Legeanr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu

modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitatii In domeniul serviciilor sociale cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Legeanr.53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.7/2023 privind sustinerea procesului de dezinstitutionalizare a persoanelor adulte cu
dizabilitati si aplicarea unor masuri de accelerare a acestuia si de prevenire a
institutionalizarii, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

e HG nr.118/2014 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.197/2012, cu modificarile si completarile ulterioare;

e HG nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e HG nr.426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e HG nr.1253/2022 pentru modificarea HG nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de
cost pentru serviciile sociale;

e HG nr.1543/2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind prevenirea institutionalizarii
persoanelor adulte cu dizabilitati si accelerarea procesului de dezinstitutionalizare, pentru
perioada 2022-2030;

e Ordonanta de urgentd nr.114/2021 pentru modificarea unor acte normative precum si
reglementarea unor masuri in domeniul protectiei drepturilor persoanei cu dizabilitati;



e Ordinul nr.82/2019, anexa 2, privind Standardele specifice minime de calitate pentru
serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati;

e Ordinul nr.235/20.03.2023 al presedintelui ANPDPD privind aprobarea Metodologiei de
admitere a persoanelor adulte cu dizabilitati in mediul rezidential;

e Ordinul nr.358/10.04.2023 al presedintelui ANPDPD pentru aprobarea Metodologiei de
finantare a serviciilor sociale de tip rezidential;

o Ordinul nr.359/10.04.2023 al presedintelui ANPDPD pentru aprobarea obiectivelor si
indicatorilor-cheie de performanta corespunzatori acestora privind procesul de
dezinstitutionalizare si de prevenire a institutionalizarii persoanelor adulte cu dizabilitati,
planificati la nivelul fiecdrui judet/sector al municipiului Bucuresti,

e Ordinul nr.334/02.04.2024 al presedintelui ANPDPD pentru aprobarea versiunii extinse a
Ghidului care contine instrumentele de lucru privind accelerarea procesului de
dezinstitutionalizare;

e Alte norme si reglementari legale nationale si internationale din domeniu.

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul nr. 82/2019 aprobarea Standardelor specifice
minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati —
Anexa 2 - Standarde minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale cu cazare de tip
Locuinta protejata pentru persoane adulte cu dizabilitati;

(3) Serviciul social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni, este infiintat prin hotarare
a Consiliului Judetean Arges si functioneaza in subordinea Directiei Generale de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Arges.

Art. 5
Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni, se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta
sociala, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in
legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in baza carora functioneaza
serviciul social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni, sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

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

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



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

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

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

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

p) colaborarea unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

Art. 6
Beneficiarii serviciului social

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni,
sunt persoane adulte cu dizabilitati, care detin certificat de incadrare in grad de handicap, au
domiciliul/resedinta pe raza judetului Arges si se gasesc in una dintre urmatoarele situatii:

- nu au locuinta si nici posibilitatea de a-gi asigura conditii de locuit pe baza resurselor proprii;
- nu se pot gospodarii singuri ori necesita supraveghere si Ingrijire specializata;,
- se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociale din cauza bolii sau a starii fizice si psihice;

(2) Conditiile de admitere sunt urmatoarele:

a) In vederea admiterii Tn locuinta maxim protejata, persoana cu handicap, ori reprezentantul

legal al acesteia, va depune la registratura DGASPC Arges urmatoarcle documente:

1. Cererea de admitere, in care va fi consemnata obligatia primariei de domiciliu/resedintd ca, in
termen de 24 de luni de la data admiterii, persoana cu dizabilitati sa fie transferata in comunitatea de
domiciliu sau de resedinta si sa i se asigure accesul la serviciu social din comunitate, precum si acordul
acesteia in acest sens;

2. Acte de stare civila:

buletin de identitate/carte de identitate persoana cu handicap (copie);

certificat de naStere persoana cu handicap(copie);

certificat casatorie persoana cu handicap sau certificat de deces sot/sotie, dupa caz (copie);
buletin de identitate/carte de identitate sustinator legal, copii, frali/surori ale persoanei cu
handicap (copie);

3. Declaratie notariala a apartinatorului privind inmormantarea persoanei asistate in caz de deces, plata
contributiei lunare de intretinere sau declaratia persoanei asistate privind lipsa sustinatorilor legali;
4. Acte doveditoare privind veniturile, persoanei asistate si ale membrilor de familie;

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

declaratie pe proprie raspundere in cazul celor fara venituri;

Hotarari judecatoresti sau contracte de vanzare- cumparare prin care s-au stabilit obligatii de
intretinere in favoarea sau in obligatia persoanei asistate daca este cazul (copie);

Hotérari judecatoresti, dupa caz, prin care cei care datoreazd plata contributiei lunare de
intretinere au stabilite obligatii de Intretinere fata de alte persoane (copie);

5. Analize medicale:

examen neuropsihiatric;
examen pulmonar si radiografia;



- adeverintd medicala din care sa reiasa cd persoana cu handicap nu sufera de boli infecto-
contagioase (medicul de familie);

- fisa de consultatie de la medicul de familie al persoanei cu handicap (copie);

- Antigenul hepatitei B ( HBs) si C (HCv);

- HILV,;

- V.DR.L,;
6. Scrisoare medicald de la medicul specialist;
7. Certificat de incadrare Intr-o categorie de persoane cu handicap, insotit de Planul Individual de
Servicii (PIS) si Programul Individual de Reabilitate si Integrare Sociala (PIRIS), in care se prevede
masura de protectie (copie);
8. Ancheta sociala privind situatia peroanei asistate Si a familiei sale;
9. Adeverinta de la primaria de domiciliu/de resedintd a persoanei care solicitd admiterea in mediul
rezidential, in care se specificd “obligatia ca, in termen de 24 de luni de la data admiterii, beneficiarul
sa fie transferat In comunitatea de domiciliu sau de resedinta si sa i se asigure accesul la un serviciu
social in comunitate;
10. Dovada eliberata de Serviciul specializat al primariei in a cdrei raza teritoriald iSi are domiciliul ori
resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu i1 s-au putut asigura protectia si
ingrijirea la domiciliu ori in cadrul altor servicii din comunitate;
11. Consimtamantul beneficiarului/ reprezentantului legal pentru ingrijire si tratamente medicale in
situatii exceptionale;
12. Declaratia cu acordul scris privind utilizarea imaginii Si datelor cu caracter personal pe o anumita
perioada de timp.
13. avizul ANPDPD privind admiterea in centrele rezidentiale publice a persoanelor cu dizabilitati

e, .

conflictului armat din Ucraina i care nu solicitd o forma de protectie potrivit Legii nr.
122/2006 privind azilul in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a persoanelor
cu_dizabilitati aflate in situatii de risc privind producerea unor consecinte grave cu privire la
sandtatea sau integritatea lor.

b) Criterii de eligibilitate ale beneficiarilor:
Beneficiarii Locuintei Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni, sunt persoane care se afla,
cumulativ, in urmatoarele situatii:
- persoane adulte cu dizabilitdti care detin certificate de incadrare In grad de handicap, in termen
de valabilitate;
- persoane care necesitd servicii specifice locuintei maxim protejata;
- persoane care au domiciliul/resedinta in jud. Arges.

¢) Admiterea beneficiarilor:

Directorul General Adjunct repartizeaza cererea impreuna cu documentatia anexatd catre
Serviciul de Evaluare Complexd a Persoanelor Adulte cu handicap (SECPAH), pentru evaluarea
nevoilor individuale de servicii in baza metodologiei de evaluare periodica a nevoii de servicii la nivel
local, inclusiv pentru identificarea nevoilor specifice ale persoanei cu dizabilitati;

SECPAH intocmeste Raportul de Evaluare Complexa si Planul Individual de Servicii al persoanei
cu handicap cu propunerea masurii de protectie in locuinta maxim protejata, dupa care, in termen de 10
zile de la data Inregistrarii solicitdrii de admitere, transmite intreaga documentatie citre ANPDPD, in
vederea obtinerii avizului,

In situatia in care se obtine avizul ANPDPD, Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap (CEPAH) stabileste masura de admitere a persoanei cu handicap la locuinta maxim protejata
si centrul de zi, intocmeste Programului Individual de Reabilitare si Integrare Sociald, anexa la
certificatul de incadrare in grad de handicap si emite Decizia in acest sens;,




Secretariatul CEPAH transmite documentele persoanei cu handicap cétre Serviciul Monitorizare i
Management de Caz pentru Adulti (SMMCA);

SMMCA intocmeste Raportul privind admiterea persoanei adulte cu dizabilitati la locuinta maxim
protejata si centrul de zi, precum si emiterea Dispoziliei in acest sens.

Directorul General al DGASPC Arges emite Dispozitia de admitere a beneficiarului, in baza
propunerii SMMCA;

SMMCA comunica beneficiarului, locuintei maxim protejata si centrului de zi in care a fost admis,
Dispozifia de admitere Directorului General, iar dosarul beneficiarului se transmite, n original,
locuintei maxim protejatd, urmand sa se incheie Contractul de furnizare servicii cu beneficiarul/
reprezentantul legal si Angajamentul de plata cu persoanele obligate la plata contributiei de intretinere,
conform modelului prevazut in normele legale in vigoare.

Ulterior, Contractul de furnizare servicii Si Angajamentul de plata vor fi inaintate DGASPC
Arges, in vederea semnarii acestora de catre conducerea institutiei.

Dosarul personal al beneficiarului, impreuna cu decizia de admitere se transmit locuintei maxim
protejata unde a fost admisa persoana adulta cu dizabilitagi.

d) Serviciile sociale se acorda in baza Contractului de furnizare servicii, incheiat intre
DGASPC Arges si beneficiar/ reprezentant legal.

Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit de furnizorul acestuia in
baza modelului aprobat prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor
varstnice.

Contractul de furnizare servicii se incheie in cel putin trei exemplare originale. Un exemplar
original al contractului de furnizare servicii se pastreaza in dosarul personal al beneficiarului, unul
ramane la furnizorul de servicii sociale, iar celdlalt se inmaneaza beneficiarului/reprezentantului
legal.

(3) Conditii de suspendare/incetare a serviciilor.
Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni, aplica o procedurd de
suspendare/incetare a serviciilor, elaborata Si aprobata de catre DGASPC Arges.

Conform prevederilor din Modulul II, Standardul 4, punctele 5, 6 - Anexa 2 la Ordinul
82/2019, privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile
sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati si art. 7 alin (2) din Metodologia de admitere a
persoanelor adulte cu dizabilitati in mediul rezidential, aprobata prin Ordinul nr.235/2023:

Principalele situatii in care se poate suspenda acordarea serviciilor pentru un beneficiar

sunt:

a) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru revenire in familie, cu acordul
acesteia, pentru o perioadd de maxim 15 zile;

b) la cererea beneficiarului/reprezentantului legal pentru o perioada de maxim 60 zile, in baza
acordului scris al persoanei care va asigura gazduirea si ingrijirea pe perioada respectivd si a
anchetei sociale realizata de personal din cadrul LMP;

¢) in caz de internare in spital cu o duratd mai mare de 30 de zile;

d) in caz de transfer intr-o altd institutie, pentru efectuarea de programe specializate, cu
acordul scris al institutiei catre care se efectueazd transferul si acordul beneficiarului sau
reprezentantului legal.

Principalele situatii care pot duce la incetarea acordarii serviciilor pentru un beneficiar sunt:

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




b) la cererea reprezentantului legal, insotita de un angajament scris prin care acesta se obliga
sad asigure gazduirea, ingrijirea si intretinerea beneficiarului, cu obligatia ca, in termen de 48 ore de
la incetare, DGASPC ArgesS sa notifice serviciul public asistentd sociala pe a carei raza teritoriala
va locui beneficiarul;

c) transfer in altd institutie rezidentiala, la cererea scrisd a beneficiarului/reprezentantului
legal, cu acordul institutiei respective;

d) LMP nu mai poate acorda serviciile corespunzatoare sau se inchide, cu obligatia de a
solutiona Tmpreund cu beneficiarii sau reprezentantii legali, cu 30 de zile anterior datei incetarii,
transferul beneficiarului/beneficiarilor;

e) la expirarea termenului prevazut in contract;

f) in cazul in care beneficiarul nu respectd clauzele contractuale Si/sau nu respectd in mod
regulat Regulile casei, pe baza hotararii cu majoritate simpld a unei comisii formate din
conducatorul LMP, un reprezentant al DGASPC Arges ( responsabil de centru), managerul de caz
sau un reprezentant al personalului LMP si 2 reprezentanti ai beneficiarilor;

g) in cazuri de fortd majord (cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
suspendarea licentei de functionare, altele); in aceste situatii DGASPC ArgeS va asigura, conditii
de siguranta, transferul beneficiarilor 1n servicii sociale similare;

h) in caz de deces al beneficiarului.

1) in termen de 24 de luni de la data admiterii beneficiarului in mediul rezidential, urmand ca
acesta sd fie dezinstitutionalizat, potrivit prevederilor legale.

LMP solicita documentele necesare suspendarii/incetarii serviciului social, institutiilor sau
familiilor care primesc beneficiarul (Acord persoana/familie care primeSte beneficiarul, Acord al
instituliei unde se realizeaza transferul, Acord al beneficiarului/ reprezentant legal in caz de
transfer intr-o alta institulie).

In situatia suspendarii furnizarii serviciilor la cererea beneficiarului/ reprezentantului legal
pentru o perioada de maxim 60 de zile, Si cu acordul scris al persoanei care asigura gazduirea Si
ingrijirea pe perioada respectivd, LMP va efectua ancheta sociali la persoana/ familia respectiva,

LMP intocmeSte Fisa de suspendare/incetare a serviciilor in termen de maxim 24 ore, la
constatarea uneia din situatiile descrise la Modulul II, Standardul 4, punctul 5, 6 din Anexa 2 la
Ordinul 82/2019, privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru
serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitafi.

Fisa de suspendare/ incetare a acordarii serviciilor sociale cuprinde informatii despre
conditiile in care beneficiarul a pardsit locuinta maxim protejatd: situatia care a determinat
suspendarea/ incetarea, documentele aferente, imbracamintea Si mijloacele de transport folosite,
insotitori, bagaj, precum Si destinatia comunicata.

In situatia incetdrii serviciilor sociale, LMP inainteazi o adresi in acest sens citre
DGASPC Arges, prin care transmite Serviciului Monitorizare $i Management de Caz pentru Adulti:
Fisa de incetare a acordarii serviciului Si, pe baza de proces-verbal de predare — primire, copia
documentelor care alcatuiesc dosarul personal al beneficiarului.

Procesul-verbal de predare- primire este semnat de parti Si arhivat la sediul DGASPC

Arges.

Adresa LMP este repartizatda de Directorul General catre Directorului General Adjunct,
spre analiza.

Directorul General Adjunct repartizeaza adresa LMP catre SMMCA.

SMMCA intocmeSte un Referat de incetare a acordarii serviciului social, pe baza
documentelor primite, Si-l 1nainteaza Directorului General in vederea emiterii Dispozitiei de
incetare a acordarii serviciului social Si totodatd transmite o copie a FiSei de incetare a acordarii




serviciului, citre Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap care a emis decizia de
admitere.

Directorul General emite Dispozitia de incetare a acordarii serviciului social.

SMMCA: - va notifica Serviciul public de asistenta sociald pe a cirei raza teritoriala va
locui beneficiarul in termen de 5 zile de la incetarea acordarii serviciului social in cazul cererii
beneficiarului Si in 48 de ore 1n cazul cererii reprezentantului legal al beneficiarului.

- va transmite LMP, Dispozitia de incetare a acordarii serviciului social
emisa de Directorul General Si data notificarii Serviciului public de asistenta sociald pe a carei raza
teritoriala va locui beneficiarul;

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Locuinta Maxim Protejata (LMP)

Nr. 3 Ciofrangeni, au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile Si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstantd personala ori sociala;

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

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

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

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

f) s li se garanteze demnitatea, intimitatea Si respectarea vietii intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa 1i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

(5) Beneficiarii din cadrul Locuintei Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni, au
urmatoarele obligatii:

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

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

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

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

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 7
Activitati si functii

Principalele functii ale serviciului social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni
sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:
1. Reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul de furnizare de servicii incheiat cu
beneficiarul sau, dupa caz, cu reprezentantul legal al acestuia, astfel:
e claboreazd si actualizeaza, dupa caz, modelul de contract de furnizare de servicii pe baza
modelului aprobat prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;




2.

asistentul social din cadrul CZ explica beneficiarului Si/ sau reprezentantului sdu legal
prevederile din contractul de furnizare de servicii, inainte de a fi semnat;

incheie contractul de furnizare de servicii cu beneficiarul sau, dupa caz, cu reprezentantul
legal al acestuia, in cel putin trei exemplare originale: un exemplar se pastreaza in dosarul
personal al beneficiarului, un exemplar se pastreaza la sediul DGASPC ArgeS, iar un
exemplar se Inmaneaza beneficiarului;

incheie un angajament de platd cu beneficiarul sau persoanele care participd la plata
contributiei; angajamentul de platd face parte integrantd din contractul de furnizare de
servicii.

Personalul implicat este coordonatorul LMP, precum si asistentul social al CZ.

Gazduire pe perioada nedeterminata:
respectd parametri de suprafata stabiliti pentru gézduire a cate doi beneficiari/dormitor, cu
acordul acestora sau a reprezentantului legal.
asigurd o alimentatlie corectd din punct de vedere nutritional Si diversificata, intr-un cadru
familial:
- 3 mese/ zi Si gustari la intervale echilibrate, variate de la o zi la alta, tindndu-se cont de
preferintele fiecarui beneficiar;
- respecta dieta recomanadata pentru fiecare beneficiar, acolo unde este cazul;
- evita folosirea produselor alimentare semipreparate sau procesate Si Incurajeazd consumul
de fructe Si deserturi preparate;
- promoveaza un stil de viatd sanatos Si sprijina beneficiarii sa Inteleagd importanta
obiceiurilor culinare corecte Si a hranirii conform unui program;
ofera servicii de menaj: spalatorie, uscatorie, curatenie, paza, intretinere;
asigurd urmatoarele compartimente: dormitoarele beneficiarilor, camera de socializare,
bucatarie, baie/dusuri/grup sanitar, alte dependinte Si curtea aferenta;
camera de socializare este dotatd cu mobilier adecvat pentru efectuarea activitatilor de grup a
beneficiarilor;
respecta prevederile legale in ceea ce priveSte adaptdrile necesare pentru persoanele cu
dizabilitati, de exemplu: uSi cu deschidere largd, nu exista scéri Si praguri interioare, exista
mana curenta, etc;
dispune de sisteme de incdlzire Si de dschideri directe (uSi, ferestre) catre aer liber pentru
ventilatie naturala.

3. Consiliere psihologica — se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia sau in LMP.

e Consilierea psihologica este recomandata de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se
efectueaza conform planificarii, este monitorizatd din punct de vedere al realizarii de cétre
coordonatorul LMP si din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de

caz;
[}

Consilierea are ca obiective:

- dezvoltarea comportamentului adecvat situatiilor sociale;

- dezvoltarea atentiei si gandirii pozitive;

- adecvarea emotiilor;

- constientizarea de sine;

- evitarea situatiilor de izolare sociala si depresie;

- optimizarea i dezvoltarea personald;

- autocunoasterea.
Consilierea psihologica cuprinde programe de consiliere si terapie suportiva, interventii
terapeutice specifice.



e Activitatea de consiliere psihologica este realizatd de psiholog care foloseSte ca instrument
de lucru atat Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia, cat Si
Rapoartele de intrevedere cu beneficiarul.

4. Ingrijire Si asistentd se desfisoard de personalul LMP, la sediul acesteia.

e Activitatile de ingrijire Si asistenta sunt recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal
de Viitor, se efectueaza conform planificdrii Si sunt monitorizate in vederea realizarii de catre
coordonatorul LMP, iar n vederea evolutiei situatiei beneficiarului, de catre managerul de caz.
Principalelele activitati de ingrijire Si asistentd constau in:

- sprijin pentru imbracat/dezbracat, incaltat/descaltat, alegerea hainelor adecvate;

- sprijin pentru asigurarea igienei zilnice (spdlat si sters, ingrijirea propriului corp si a partilor

- acestuia, igiena eliminarilor etc.);

- sprijin pentru administrarea medicamentatiei, in limita competentei, pe baza recomandarilor

- medicului de familie/specialist;

- sprijin pentru probleme specifice de tip cataterizare, tratarea escarelor si altele;

- sprijin pentru transfer si mobilizare, pentru deplasarea in interior/ exterior, inclusiv
efectuarea de cumparaturi;

- sprijin pentru deplasare la institutii medicale, unitati spitalicesti, farmacii etc;

- sprijin pentru efectuarea analizelor recomandate;

- sprijin pentru prepararea hranei;

- sprijin pentru menaj;

- sprijin pentru comunicare, altele.

e Personalul implicat in activitatile de ingrijire i asistentd este personalul LMP ( asistentul
medical Si infirmiera ), care foloseste ca instrumente de lucru: Fisa beneficiarului, in care
consemneaza interventia si durata acesteia precum Si Fisa de monitorizare a starii de sandtate care
contine evidenta interndrilor, tratamentelor, imunizarilor, accidentele, situatiile de prim-ajutor,
recomandarile medicilor specialisti pentru medicatia administrata (denumire comerciald si dozaj),
evidenta acesteia si alte situatii medicale in care au fost implicati beneficiarii.

5. Deprinderi de viatd independentd: dezvoltarea/consolidarea aptitudinilor cognitive - se
desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a aptitudinilor cognitive ale beneficiarilor sunt
recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii,
sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul LMP si din punct de
vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a aptitudinilor cognitive constau In aplicarea de
tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sa-si dezvolte aptitudinile cognitive, de exemplu:

- sa-si foloseasca simturile pentru a explora obiecte (experiente senzoriale cu scop): simtul
vazului, simtul auzului, simtul tactil, simtul olfactiv, simful gustativ;

- sd dezvolte elemente din invatarea de baza: copierea, invatarea prin actiuni cu doua sau mai
multe obiecte sau prin joc simbolic, dobandirea de informatii, dobandirea limbajului suplimentar,
repetarea, dobandirea de concepte legate de caracteristicile lucrurilor, persoanelor sau
evenimentelor, dezvoltarea competentei de a citi, scrie, socoti, dobandirea deprinderilor complexe;

- sa aplice cunostintele prin dezvoltarea concentrarii, mentinerea atentiei asupra unor
actiuni/sarcini pe o durata adecvatd, dezvoltarea gandirii, exersarea cititului, scrisului, socotitului,
identificarea de raspunsuri si solutii la intrebari sau situatii din programul zilnic, selectarea unei
optiuni pentru luarea unei decizii si ducerea la indeplinire a acesteia.

e Activitatile includ instruirea privind utilizarea tehnologiilor de acces (calculator, internet).
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e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a aptitudinilor
cognitive este: psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, care foloseSte ca instrument
de lucru Fisa beneficiarului, in care se consemneaza interventia Si durata acesteia.

6. Deprinderi de viatd independentd: dezvoltarea/consolidarea deprinderilor zilnice - se
desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor zilnice ale beneficiarilor sunt
recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii,
sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul LMP si din punct de
vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor zilnice, constau in:

- aplicarea de tehnici si exercitii pentru realizarea unei sarcini unice;

- 1Indeplinirea unor sarcini multiple, pentru organizarea, planificarea si finalizarea
programului zilnic;

- exercitii pentru pentru gestionarea timpului, pentru a face fata stresului, situatiilor de
tensiune, urgenta sau criza, pentru autocontrolul comportamentului si exprimarii emotiilor adecvate;

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a deprinderilor
zilnice este: psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, care foloseSte ca instrument de
lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

7. Deprinderi de viatd independentd: dezvoltarea/consolidarea deprinderilor de comunicare -
se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau, dupa caz, in LMP
e Activitdtile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de comunicare a beneficiarilor sunt
recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii,
sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul LMP si din punct de
vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.
e Activitdtile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de comunicare, constau in:
- aplicarea de tehnici §i exercifii pentru comunicare prin mesaje verbale si non-verbale;
- dezvoltarea limbajului mimico-gestual, dezvoltarea abilitatilor de a schimba idei/conversa,
de a discuta cu una sau mai multe persoane;
- utilizarea instrumentelor de comunicare.
e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de
comunicare este: psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, care foloseSte ca
instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

8. Deprinderi de viata independenta: dezvoltarea/consolidarea deprinderilor de mobilitate -
se desfagsoara de personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de mobilitate a beneficiarilor sunt
recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii,
sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul LMP si din punct de
vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de mobilitate, constau in:

- aplicarea de tehnici si exercifii pentru schimbarea pozitiei corpului;

- mutarea corpului dintr-un loc in altul, pentru mutarea sau manipularea obiectelor folosind
mana, degetele, bratul, alte parti ale corpului, pentru deplasarea prin mers sau alte forme;

- deplasarea folosind echipamente sau mijloace de transport.

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de
autoingrijire este: terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, kinetoterapeut, asistent medical
generalist, care foloseSte ca instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza
interventia si durata acesteia .
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9. Deprinderi de viata independenta: dezvoltarea/consolidare deprinderilor de autoingrijire se
desfasoara de personalul LMP si CZ, la sediile acestora.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de autoingrijire a beneficiarilor sunt
recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii,
sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul LMP si din punct de
vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de autoingrijire, constau in:

- aplicarea de tehnici si exercitii pentru invatarea actiunilor de spalat si sters corpul sau
partile corpului;

- de ingrijit pielea, dintii, parul, unghiile, nasul;

- de realizat toaleta intima, de imbracat/dezbracat,de mancat/baut.

e Activitafile cuprind totodata exercitii de constientizare privind alegerea Tmbracamintii si
incaltamintei in mod adecvat, tindnd cont de anotimp si eveniment, de pastrare n ordine si
curatenie a obiectelor personale, altele.

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de
autoingrijire este: terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, kinetoterapeut, asistent medical
generalist, care fac parte din CZ si infirmiera din cadrul LMP, care foloseste ca instrument de lucru
Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

10. Deprinderi de viatd independenta: dezvoltarea/consolidarea deprinderilor de ingrijire a
propriei sanatati se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de ingrijire a propriei sanatati sunt
recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii,
sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de coordonatorul LMP si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de ingrijire a propriei sanatati,
constau in:

- aplicarea de tehnici i exercitii pentru ca beneficiarii sa Tnvete cum sa-si pastreze igiena
personala si a spatiuui de locuit,

- importanta mentinerii unei diete echilibrate si a unei activitati fizice zilnice,

- cum sa faca fata influentelor si presiunilor legate de riscuri precum consumul de alcool,
droguri, infectarea cu infectii cu transmitere sexuala, HIV/SIDA .

e Activitatile cuprind, de asemenea, exercifii de constientizare pentru a intelege si respecta
sfatul medicului, pericolele ce pot ameninta securitatea personald sau a altora, provocand durere,
riscurile legate de abuzul fizic asupra propriei persoane (loviri, muscaturi, lovirea capului de diferite
obiecte etc.), de inghitirea unor obiecte necomestibile, intoxicatii, loviri, traumatisme, altele.

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de
ingrijire a propriei sanatati este: medic, psiholog, din centru de zi, precum si asistentul medical din
locuinta maxim protejatd, care foloseste ca instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care
consemneaza interventia si durata acesteia.

11. Deprinderi de viatd independentd: dezvoltarea/consolidarea deprinderilor de
autogospodarire se desfasoara de personalul LMP Si personalul CZ, la sediiul acestora, sau in spatiu
liber.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de autogospodarire sunt recomandate
de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueazd conform planificarii, sunt
monitorizate din punct de vedere al realizarii de coordonatorul LMP si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de autogospodarire, constau in:
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- aplicarea de tehnici si exercitii necesare pentru prepararea $i servirea hranei, intretinerea
veselei si tacamurilor;

- curdtenia spatiului propriu, gestionarea deseurilor, curatenia si aranjarea imbracamintei si
incaltamintei;

- ingrijirea dispozitivelor de sprijin (ochelari, lupe, scaun rulat, cadru de mers etc.);

- achizitionarea de bunuri, altele.

e Activitatile includ constientizarea acordarii de ajutor pentru deplasare, comunicare, ingrijire
etc., celorlalte persoane din camera/grup.

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de
autogospodarire este: psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, care fac parte din CZ,
asistentul medical si infirmiera din cadrul LMP, care foloseste ca instrument de lucru Fisa
beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

12. Deprinderi de viatd independenta: dezvoltarea/consolidarea deprinderilor de interactiune se
desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau, in LMP.

e Activitdtile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de interactiune sunt recomandate de
echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueazd conform planificarii, sunt
monitorizate din punct de vedere al realizarii de coordonatorul LMP si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de interactiune, constau in:

- aplicarea de tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sa invete actiuni si comportamente
necesare pentru stabilirea de interactiuni simple sau complexe cu membrii familiei, prieteni, cu
persoane cunoscute sau necunoscute;

- educatie sexuala si altele.

e Activitatile cuprind exercitii stimulatorii pentru dezvoltarea capacitatilor de a intrefine o
conversatie, de a se comporta in diferite situatii (vizite, slujbe religioase, cinema) sau de a apela la
diferite servicii (taxi, tren, metrou, informatii).

e LMP pune la dispozitia beneficiarilor mijloace de comunicare cu membrii de familie si
prietenii (telefon, e-mail, facilitarea trimiterii 1 primirii corespondentei prin posta).

e Membrii de familie §i prietenii pot vizita beneficiarul, in intervale de timp stabilite cu
coordonatorul LMP, cu respectarea programului de activitdfi si a recomandarilor din Planul
Personal de Viitor.

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de dezvoltare/consolidare a deprinderilor de
interactiune este: psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, care foloseste ca
instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

13. Deprinderi de viatd independenta: dobindirea independentei economice se desfasoara de
personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP.

e Activitatile privind dobandirea independentei economice este recomandatd de echipa de
evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii, sunt monitorizate din
punct de vedere al realizarii de coordonatorul LMP si din punct de vedere al evolutiei situatiei
beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile privind dobandirea independentei economice, constau in:

- aplicarea de tehnici si exercitii pentru ca beneficiarii sd Invete formele de tranzactii
economice simple si complexe;

- modul de utilizare a banilor sau de a face schimburi;

- forme de gestiune a resurselor proprii, altele.

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor privind dobandirea independentei economice
poate fi: psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie care foloseste ca instrument de
lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.
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14. Abilitare Si reabilitare pentru dezvoltarea autonomiei Si potentialului functional al
beneficiarului, se desfasoara de personalul CZ, la sediul acestuia, in spatiu liber sau in LMP.

e Activitatile de abilitare si reabilitare sunt recomandate de echipa de evaluare in Planul
Personal de Viitor, se efectueazd conform planificarii, sunt monitorizate din punct de vedere al
realizarii de catre coordonatorul LMP si din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de
catre managerul de caz.

e Activitatile de abilitare si reabilitare constau in:

- kinetoterapie,

- fizioterapie;

- masaj;

- terapie ocupationala;

- activitati de tip vocational/ocupational.

e Personalul implicat in activitatile de abilitare si reabilitare este: kinetoterapeut, asistent
medical generalist, terapeut occupational/instructor de ergoterapie, care foloseste Fisa
beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

15. Implicare Si participare sociala Si civica, se destfaSoara de personalul LMP Si personalul CZ,
la sediul acestora sau in spatiu liber.

e Activitatile privind implicarea beneficiarilor in viata sociald si civicd a comunitatii sunt
recomandate de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii,
sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de coordonatorul LMP si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile sunt diverse si constau 1n:

- cunoasterea mediului social;

- stimularea/invatarea unui comportament adecvat situatiilor sociale;

- implicarea in activitati sportive, culturale, artistice desfasurate in comunitate;

- participarea la actiuni de recreere si petrecere a timpului liber, la actiuni de mestesugarit,
vizite, altele;

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de integrare §i participare sociala si civica este:
asistent  social, psiholog, kinetoterapeut, asistent medical generalist, terapeutul
ocupational/instructor de ergoterapie, care fac parte din CZ si infirmiera din cadrul LMP, care
foloseste ca instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza intervengia si durata
acesteia.

16. Asistentd pentru sadnatate, se desfaSoara de personalul LMP Si personalul CZ, la sediile
acestora.

e Activitatile de asistentd pentru sanatate sunt recomandate de echipa de evaluare in Planul
Personal de Viitor, se efectueaza conform planificarii §i sunt monitorizate in vederea realizarii de
catre coordonatorul LMP, iar in vederea evolutiei situatiei beneficiarului, de catre managerul de
caz.

e in cazul LMP, pentru beneficiarii care necesiti tratament medical permanent si supravegheat,
personalul responsabilizat consemneaza zilnic sau, dupa caz, saptamanal, medicatia acordata si date
despre starea generala in Fisa de monitorizare a starii de sanatate;

e Beneficiarul este Inscris la medicul de familie, sprijinit/ incurajat privind accesul la serviciile
de sanatate furnizate in comunitate, inclusiv consiliere §i terapie, ingrijire stomatologica si
oftalmologica, alte terapii si sa inteleaga starea sa de sanatate;

e [LMP asigurd beneficiarilor suport avizat, prin parteneriat cu specialisti, pentru teme ca:
HIV/SIDA, relatii intime si sex, reproducere si planificare familiala, dependenta de substante
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ilegale, alcool, tutun, precum Si sprijin pentru ca fiecare beneficiar s poata efectua anual cate o
evaluare medicald completa.

e Personalul responsabilizat prin fisa de post acorda prim-ajutor si gestioneaza tratamentul
bolilor minore (raceli, dureri de cap etc.) si aplicdA medicatia prescrisd, acorda sprijin pentru
probleme specifice de tip cataterizare, tratarea escarelor si altele.

e Personalul implicat este medicul din CZ Si asistentul medical din LMP, care completeaza/
actualizeaza FiSa de monitorizare a starii de sanatate.

17. Educatie /pregatire pentru munca, se desfaSoard de personalul CZ, la sediul acestuia, in
spatiu liber sau in LMP.

e Activitatile de Tmbunatatire a nivelului de educatie/pregatire pentru munca sunt recomandate
de echipa de evaluare in Planul Personal de Viitor, se efectueazd conform planificarii, sunt
monitorizate din punct de vedere al realizarii de coordonatorul LMP si din punct de vedere al
evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

e Activitatile de Tmbunatatire a nivelului de educatie/pregatire pentru munca constau in aplicarea
de sprijin si exercitii pentru ca beneficiarii sd poata fi Incadrati Si sa-Si pastreze locul de munca:

- sa faca fata cerintelor institutiei scolare/profesionale, sa participe la actiuni de mestesugarit

sau hobby-uri;

- sd-si exerseze/consolideze cunostintele si abilitatile practice si sociale;

- sd- i capaciteze Intreg potentialul creativ si lucrativ;

- consiliere pre- Si post- angajare.

e Personalul implicat in efectuarea activitatilor de imbunatatire a nivelului de educatie/pregatire
pentru munca este: asistent social, psiholog, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, care
foloseste Fisa beneficiarului, in care consemneaza interventia si durata acesteia.

18. Asistenta persoanelor beneficiare aflate n stare terminalad Si Tn caz de deces. Se desfaSoara
de personalul LMP si personalul CZ, la sediul LMP

e LMP stabileste cu reperezentantul legal al beneficiarului sau cu membri de familie,

serviciile furnizate in caz de deces.

e [LMP cunoaste si aplicd procedura de asistentd in stare terminald sau in caz de deces

respectand urmatoarele activitati:

- supravegheaza permanent beneficiarul aflat in stare terminala;

- asigura servicii medicale si tratament corespunzator, inclusiv medicatie pentru terapia
durerii;

- asigura asistenta spirituala solicitata de beneficiar (serviciile religioase din cultul solicitat de
beneficiar);

- faciliteazd sau realizeaza formalitatile de Tnmormantare, conform prevederilor inscrise in
contractul de furnizare servicii.

e Personalul implicat este: asistentul social din CZ Si asistentul medical si infirmiera din

cadrul LMP, care cunoasSte Si aplica Procedura privind asistenfa in stare terminala sau deces a

beneficiarilor.

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

1. Informare si consiliere sociald /servicii de asistentd sociald, se desfaSoara de personalul CZ,
la sediul acestuia, 1n spatiu liber sau in LMP.
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o Activitatile de informare si consiliere sociald se efectueazd conform planificarii din Planul
Personal de Viitor, sunt monitorizate din punct de vedere al realizarii de catre coordonatorul
LMP si din punct de vedere al evolutiei situatiei beneficiarului de catre managerul de caz.

o Activitatile de informare si consiliere sociala, constau in:

- informare si consiliere cu privire la drepturile si facilitatile sociale existente, clarificari

privind, demersurile de obtinere;

- sprijin pentru mentinerea relatiei beneficiarului cu familia, prieteni etc.;

- informare despre activitati §i servicii alternative sau complementare oferite de furnizori

sociali privati, indeosebi organizatii neguvernamentale;

- sprijin pentru identificare locuri de munca, angajare, pastrarea locului de munca, obtinerea

de tehnologii si dispozitive asistive si tehnologii de acces necesare;

- demersuri pentru constientizarea angajatorilor cu privire la dreptul la munca, potentialul si

- facilitatile angajarii persoanelor cu dizabilitati, realizarea analizei locului si a mediului de

munca;

- informare privind retelele de suport existente (inclusiv on-line) formate din persoane aflate

in situatii de viatd asemanatoare;

- informare Si consiliere privind Incheierea contractului de furnizare servicii.

e Personalul implicat in activitatile de informare si consiliere sociala este asistentul social al
CZ, care foloseste ca instrumente de lucru Fisa beneficiarului, in care consemneaza intervengia si
durata acesteia precum Si Registrul privind informarea beneficiarilor, in care se menfioneaza
temele discutate, persoana care a efectuat informarea/consilierea, precum si numele beneficiarului.

2. Informarea persoanelor interesate de serviciul social, se desfaSoara de personalul CZ, la
sediul acestuia, in spatiu liber sau In LMP.

e LMP detine si pune la dispozitia persoanelor interesate materiale informative sub forma
unui Ghid al beneficiarului Si pliante, care cuprind:

- descrierea LMP;

- conditiile de admitere;

- activitati si servicii oferite;

- drepturile si obligatiile beneficiarilor;

- conditiile de suspendare/incetare a acordarii serviciilor;

- modul de calcul al contributiei beneficiarului.
e Materialele informative sunt postate pe site-ul furnizorului de servicii-DGASPC Arges.
e Utilizarea imaginii beneficiarilor si/sau datelor cu caracter personal 1n materialele
informative, este realizatd numai in baza acordului scris al acestora sau al reprezentantilor
legali, acord valabil pe o anumitd perioada de timp.
e Personalul implicat este asistentul social al CZ, care informeaza atat beneficiarii/
reprezentantii legali Si potentialii beneficiari, dar Si autoritatile publice interesate. Acesta
intocmeste Note de informare/adrese/procese-verbale, Si consemneazd in Registrul privind
informarea beneficiarilor, existent la sediul LMP.

3. Elaborarea de rapoarte de activitate

e Coordonatorul LMP elaboreaza anual, in luna februarie a anului curent pentru anul anterior,
un raport de activitate care cuprinde cel putin urmatoarele: scurta descriere a activitatilor, gradul
de implementare a standardelor de calitate si problemele intdmpinate, proiecte finantate,
rezultatele controalelor, propuneri pentru imbunatatirea conditiilor de viatd, inclusiv masurile
care s-au impus din analiza gradului de satisfactie a beneficiarilor/reprezentantilor legali fata de
calitatea vietii din LMP. Raportul este avizat de catre DGASPC ArgeS si este disponibil la
sediul acesteia;
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e Persoana desemnatd manager de caz intocmeSte /unar un Raport individual de activitate
care cuprinde numarul de cazuri pentru care a fost desemnat, problemele de relationare cu
beneficiarul/reprezentantul legal si/sau profesionistii implicati in implementarea Planului de
actiune, rezultate obtinute, propunerile, pe care il transmite, pana in data de 5 a lunii urmatoare,
in atentia DGASPC Arges.

¢) 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:

e organizarea de sesiuni de instrurie a personalului privind respectarea Drepturilor
beneficiarilor Si prevederile Codului etic. Sesiunile de instruire a personalului sunt
consemnate in Registrul de perfectionarea continua a personalului;

e claborarea, afiSarea Si diseminarea Codului etic la nivelul serviciului social, care cuprinde
reguli ce privesc In principal asigurarea unui tratament egal pentru toti beneficiarii, fara
niciun fel de descriminare. Codul etic prevede acordarea serviciilor exclusiv in interesul
beneficiarilor Si pentru protectia acestora, respectarea eticii profesionale in relatia cu
beneficiarii;

e distribuirea unui exemplar din Codul etic Si Drepturile beneficiarului, reprezentantului
legal, dupa caz, membrilor de familie, in spitale, primarii, alte institutii publice care vin 1n
contact cu problematica persoanelor adulte cu dizabilitati,

e participarea beneficiarilor la spectacolele organizate cu ocazia diverselor sarbatori Si
festivitati in comunitate;

e prezentarea la targuri/expozitii a diverselor produse realizate de catre beneficiari in cadrul
programului de terapie ocupationala.

Personalul implicat in activitatea de promovare a drepturilor beneficiarilor este: asistentul
social Si psihologul din cadrul CZ, care foloseste ca instrument de lucru Fisa beneficiarului, in care
se consemneaza interventia si durata acesteia.

Pentru efectuarea activitatilor de promovare a drepturilor beneficiarilor sunt organizate, la
nivelul locuintei maxim protejatd, sedinte de informare/consiliere cu beneficiarii, pe care le
consemneaza in Registrul privind informarea beneficiarilor.

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

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor (Fisa
de evaluare, Planul Personal de Viitor, Planul de acfiune, FiSa de monitorizare, Fisa
beneficiarului, etc);,

e Instrumentele utilizate in procesul de acordare a serviciilor sunt elaborate de personalul de

specialitate al LMP si CZ, respectandu-se procedurile de lucru Si standardele minime specifice
de calitate.

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor oferite

e In vederea evaluarii serviciilor oferite, LMP se ocupa de misurarea gradului de satisfactie
al beneficiarilor. In acest sens, se aplici periodic Chestionare pentru cunoasterea parerii
beneficiarilor depre activitati servicii/ atitudii generale;

e Coordonatorul LMP, managerul de caz Si un reprezentant al personalului serviciilor
sociale din cadrul complexului analizeaza chestionarele, iar rezultatele analizei sunt incluse in
Raportul anual pe care il realizeaza coordonatorul LMP.
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3. planificarea serviciilor acordate
e In urma evaluarii serviciilor oferite beneficiarului, echipa multidisciplinara de evaluare

impreuna cu managerul de caz, intocmeSte Planul Personal de Viitor, in care sunt specificate:

serviciile Si activitatile care vor fi acordate beneficiarului;

durata acordarii Si programarea (zilnica, ore/saptamana, lunara);

timpul aferent interventiei exprimat in ore/zi sau ore/saptdmana;

materialele si/sau echipamentele necesare;

modalitatile de interventie (individual/grup);

data viitoarei revizuiri;

concluzii;

profesia si semnaturile persoanelor care au efectuat evaluarea;

semnatura beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal.

Sunt stabilite obiectivele pe termen scurt (6 luni) Si mediu (12 luni) de pregatire individuala
a unui beneficiar in vederea atingerii unui maxim de independenta posibila;

Dupa perioada de 6 luni de la evaluarea initiala, Planul Personal de Viitor este analizat si
revizuit cel putin o data la 6 luni, in reuniune speciala de sinteza, organizata de managerul
de caz cu membrii personalului care lucreaza direct cu beneficiarul: asistent social, psiholog,
kinetoterapeut, terapeut ocupational/instructor de ergoterapie, din cadrul CZ si asitent
medical din cadrul LMP.

4. monitorizarea si evaluarea serviciilor acordate

Evolutia situatiei/progreselor beneficiarilor este discutata lunar, in intalnirea de lucru a
managerului de caz cu echipa multidisciplinara;

Managerul de caz completeaza Fisa de monitorizare care cuprinde sinteza discutiilor dintre
acesta si personalul implicat in acordarea serviciilor catre beneficiar, precum si comentariile
privind modul in care se asigura beneficiarului un mediu sigur din punct de vedere al
protectiei Tmpotriva exploatarii, violentei si abuzului, protectiei Tmpotriva torturii si
tratamentelor crude, inumane sau degradante. In acest sens, personalul cunoaSte Si aplica:
Si Procedura privind proteclia impotriva torturii §i tratamentelor crude, inumane sau
degradante, existente la sediul LMP.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale locuintei maxim
protejata prin realizarea urmatoarelor activitati:

asigurarea resurselor umane specializate in domeniul protectiei persoanelor adulte cu
handicap, cu respectarea dispozitiilor legale privind angajarea personalului;

asigurarea resurselor financiare pentru acoperirea costului de intrefinere Si functionare
prevazut de standardele de cost;

asigurarea unui management eficient si modern, care sd contribuie la cresterea permanenta a
calitatii serviciilor acordate de locuinta maxim protejata;

asigurarea instruirii periodice a personalului in vederea cunoasterii procedurilor de lucru Si a
legislatiei specifice;

evaluarea anuala a personalului locuintei maxim protejatd, privind performantele
profesionale.

Personalul implicat este coordonatorul LMP care Tnainteaza catre DGASPC ArgeS propuneri cu
privire la administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale serviciului.
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Art. 8
Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrdngeni functioneaza cu un numar
de 18 posturi, total personal, conform Statului de functii aprobat prin hotardare a Consiliului
Judetean Arges, din care:

a) Personalul de conducere - 2 posturi:

- sef centru (functie comuna pentru cele 5 servicii sociale din cadrul Complexului de Servicii
Sociale pentru Persoane cu Dizabilitati Ciofrangeni);

- coordonator personal de specialitate (functie comuna pentru cele 5 servicii sociale din cadrul
Complexului de Servicii Sociale pentru Persoane cu Dizabilitati Ciofrangeni);

b) Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar- 7
posturi :

- asistent medical generalist -3 posturi;

- infirmier - 4 posturi.;

c) Personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire- 9 posturi
(functii comune pentru cele 5 servicii sociale din cadrul Complexului de Servicii Sociale pentru
Persoane cu Dizabilitdti Ciofrangeni):

- referent de specialitate (economist) — 1 post;

- referent de specialitate/administrator — 1 post;

- muncitor calificat (fochist) — 6 posturi;

- sofer — 1.

Activitatile in cadrul Locuintei Maxim Protejata Nr. 3 Ciofrdngeni sunt realizate atdt de
personalul acesteia: asistent medical, infirmier, cat si de personalul Centrului de Zi pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitai (CZPAD) Ciofrdngeni: medic, kinetoterapeut, asistent social,
psiholog, asistent medical generalist, terapeut ocupalional/instructor de ergoterapie, ingrijitoare.

Locuinta Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni asigurd serviciile si activitatile
corespunzatoare beneficiarilor, pe perioada determinata, preponderent prin Centrul de Zi pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati (CZPAD) Ciofrangeni aflat in structura DGASPC Arges, al carui
personal are atributii in cadrul Locuintei Maxim Protejata (LMP) Nr. 3 Ciofrangeni, dupa cum
urmeaza: medic, kinetoterapeut, asistent social, psiholog, asistent medical generalist, terapeut
ocupational/instructor de ergoterapie, ingrijitoare.

d). Voluntari —

Contractele de voluntariat se incheie conform Regulamentului de Organizare Si
Funcflionare a activitalii de voluntariat in cadrul Consiliului Judetean Arges Si a institutiilor
publice din subordine, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean Arges.

(2) Raportul angajat/beneficiar asigura prestarea serviciilor in cadrul locuintei maxim protejata si se

realizeaza in functie de nevoile persoanelor beneficiare, cu respectarea standardelor minime de
calitate.
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Art. 9

Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este reprezentat de: a) seful de centru;

b) coordonatorul personalului de specialitate.

(2) Atributiile personalului de conducere:
a) Atributiile principale ale sefului de centru sunt:

conduce, reprezinta si raspunde de functionarea serviciului social, in conformitate cu
prevederile legale;

conduce, coordoneaza, verifica Si raspunde de activitatea tuturor angajatilor din cadrul
centrului;

desfasoara activitati de promovare a imaginii centrului in comunitate;

dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa duca la imbunatatirea acestei
activitati,

este subordonat direct directorului general adjunct;

raspunde de obtinerea si valabilitatea tuturor documentelor necesare pentru functionarea
serviciului social, in conformitate cu prevederile legale;

colaboreaza cu D.G.A.S.P.C. ArgeS pentru intocmirea documentatiei necesare obtinerii
avizelor/autorizatiilor/licentei de funclionare, precum Si pentru aplicarea masurilor
prevazute de legislatia in vigoare;

elaboreaza Regulamentul de Organizare Si Funclionare, Regulametul de Ordine
Interioard, Raportul anual de activitate al centrului, pe care le inainteaza spre aprobare,
conform prevederilor legale in vigoare;

intocmeSte impreund cu salariatii centrului Procedurile operationale, care stau la baza
desfasurarii activitatilor la nivelul centrului, menite sa conduca la realizarea misiunii
serviciilor, cu respectarea normelor legale in vigoare;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si
beneficiarilor, dupa caz, a prevederilor din regulamentele in baza céarora functioneaza
centrul;

disemineaza continutul proceduriilor si raspunde de aplicarea acestora, asa cum sunt ele
prevazute in standardele specifice minime de calitate obligatorii;

asigurd comunicarea i colaborarea permanenta cu Serviciul public de asistenta sociala de
la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii
ale societatii civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

aplica legislatia in vigoare cu privire la protectia persoanelor cu dizabilitagi impotriva
abuzurilor;

notifica 1n scris cu privire la evenimentele care afecteaza bundstarea §i siguranta
beneficiarilor si este raspunzator de aceste notificari, conform legislatiei in vigoare;

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

se va preocupa de clarificarea situatiei juridice a adultului institutionalizat in cadrul
centrului;

se Ingrijeste in permanentd de asigurarea conditiilor generale aplicérii masurilor zilnice
de igiend individuald si colectiva, tinandu-se cont de numarul si varsta beneficiarilor
aflati in cadrul centrului;

aproba documentele de suspendare a serviciilor beneficiarilor pe perioada determinata;
verifica impreuna cu coordonatorul personalului de specialitate, registrele si toate
documentele personalului de specialitate in conformitate cu Standardele minime de
calitate obligatorii privind protectia adultilor cu dizabilitati;
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se va preocupa pentru asigurarea conditiilor de viata si activitate, cat si de activitatea de
recuperare a deficientelor in scopul adaptarii si integrarii socio-profesionale a
beneficiarilor;

va fi preocupat de promovarea in comunitate a serviciilor oferite pentru
recuperarea/reabilitarea adultului cu dizabilitati;

verificd Tmpreuna cu coordonatorul personalului de specialitate registrele de vizite si
invoiri;

propune D.G.A.S.P.C. Arges aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

organizeaza activitatea personalului din subordine, asigura respectarea timpului de lucru
si a Regulamentului de organizare si functionare Si a Regulamentului de ordine
interioara;

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

va fi permanent preocupat de lucrul in echipd cu salariatii centrului si ai
D.G.A.S.P.C. Arges;

intocmesSte fisele de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul aflat in
subordine, in conformitate cu prevederile legale;

Intocmeste fiSele posurilor impreuna cu inspectorul de specialitate —resurse umane, le
revizuieSte periodic Tn functie de sarcinile nou aparute, urmare modificarilor legislative,
nevoilor obiective ale institutiei Si In urma promovarii personalului;

propune promovarea personalului din cadrul centrului ;

incredinteaza sarcini personalului si verificd modul de indeplinire a acestora;

verifica prezenta salariatilor la locul de munca, controland la sosire Si la plecare condica
de prezents;

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

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

urmareSte instruirea periodica a salariatilor de catre responsabilii PSI Si SSM  Si asigura
mijloacele de interventie in caz de incendiu;

lunar, organizeaza cel putin doud intalniri, fie cu diferite categorii de personal, fie cu
intreg personalul;

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
centrului si InStiinteaza conducerea cu privire la eventuale incalcari a normelor legale, a
regulamentului de ordine interna, a contractului individual de munca sau contractului
colectiv de muncd aplicabil, a ordinelelor si dispozitiilor legale sau neindeplinirea
atributiilor din fiSa postului 1n mod constant de catre aceStia;

instruieste impreuna cu salariatul cu atributii financiar-contabile, personalul care
gestioneaza bunuri si verificd modul de folosire si pastrare a acestora;

aproba invoirile salariatilor;

intocmeste Tmpreuna cu inspectorul de specialitate-economist proiectul bugetului propriu
al centrului;

intocmeSte Tmpreuna cu administratorul, referentul de specialitate Si salariatul cu atributii
financiar-contabile, necesarul de alimente, materiale, servicii Si lucrari In vederea
intocmirii PAAP;

propune 1in scris sefului ierarhic masuri menite sd conducd la eficientizarea si
imbunatatirea bazei materiale si a activitatilor din unitate;

initiaza actiuni pentru atragerea de fonduri extrabugetare;
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raspunde ca aprovizionarea centrului sa se faca In conformitate cu contractele de achizitii
licitate de D.G.A.S.P.C. Arges;

aproba meniul orientativ sdptamanal pentru beneficiari;

adoptd un stil de munca propriu, specific de a actiona in vederea atingerii obiectivelor
propuse de institutie, pentru respectarea drepturilor adultilor cu dizabilitati,
institutionalizati;

anuntd Seful direct in prima zi in care lipseSte, cu privire la absenta sa de la serviciu,
datoratd unor cauze multiple (concediu in conditiile legii, incapacitate temporard de
munca, delegare in conditiile legii, deplasare in interesul serviciului, etc.);

este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenitd In starea sa de sanatate
si sa nu se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

are o {inuta decentd, respectd beneficiarii si personalul din centru;

respecta normele privind SSM si ISU;

are obligatia sesizarii conducerii instituliei Si a responsabilului SSM, ori de cate ori
constata ca exista suspiciuni cu privire la comportamentul neadecvat al unor salariati, Tn
vederea supunerii evaludrii salariatului de catre medicul de medicina muncii;

se preocupd permanent de cunoasterea legislatiei in domeniul protectiei adultului cu
dizabilitati,

alte atributii trasate de catre conducerea D.G.A.S.P.C. ArgeS, precum si cele prevazute
de legislatia in vigoare.

b) Atributiile coordonatorului personalului de specialitate sunt:

coordoneazd, monitorizeazd Si raspunde de calitatea activitatilor desfaSurate de
personalul de specialitate din cadrul centrului Si propune Sefului de centru masuri de
organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati;

cunoaSte Si aplica Standardele specifice minime de calitate obligatorii — Ordinul nr. 82 /
2019, Ordinul nr.1218/2019 pentru aprobarea Standardelor specifice minime obligatorii
de calitate privind aplicarea managementului de caz Tn protectia persoanelor adulte cu
dizabilitati;

urmdreSte Si  indruma specialistii din cadrul centrului, in ceea ce priveSte
evaluarea/reevaluarea beneficiarilor;

urmdreSte Si indrumd personalul de specialitate din cadrul centrului, in intocmirea
Planului Personal de Viitor al beneficiarului;

verificd fisa de monitorizare, intocmitd de managerul de caz al beneficiarului in care se
consemneaza situatia beneficiarului si progresele nregistrate, constatate;

se asigurd ca dosarele personale ale beneficiarilor sunt completate corespunzator,
conform Ord. nr.82/2019 si a Ord.nr.1218/2019;

verifica daca dosarele beneficiarilor sunt completate corespunzator cu urmatoarele
documente: Fisa de evaluare initiald/Fisa de evaluare, Planul Personalizat/Planul
Personal de Viitor; FiSa de identificare a riscurilor, Raportul de evaluare a beneficiarului
Si a contexului sdu de viatd, Planul de actiune, Raportul de activitate lunar, Fisa de
monitorizare lunara, Raportul de monitorizare lunar, Minuta intalnirii de lucru;

cunoaste, respecta si prelucreaza Carta drepturilor beneficiarilor;

se preocupd, Tmpreund cu asistentul social, ca toli beneficiarii fard discerndmant sa
beneficieze de protectie juridica sub forma curatelei sau tutelei Si de asistenta juridica;
are in vedere analiza §i depistarea abuzurilor si neglijarii beneficiarilor alaturi de
personalul de specialitate;

ia act de toate incidentele petrecute in centru, urmareSte Si raspunde de transmiterea fiSei
de incident de catre ofiterul de serviciu, catre ANPDPD (pentru incidentul critic in doua
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ore), precum Si la DGASPC Arges, iar pentru un alt tip de incident la DGASPC ArgeS in
termen de 24 ore;

informeaza beneficiarii asupra modalitatii de formulare a eventualelor sesizari /reclamatii
Si consemneaza 1n registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;

informeaza beneficiarii cu privire la activitatea curenta a centrului, ghidul beneficiarului,
contractul de servicii sociale, drepturi Si obligatii, exercitarea dreptului la vot, tipuri de
abuz, regimul de viatd sandtos, etc. Si consemneazd in registrul privind informarea
beneficiarilor;

monitorizeaza situatia beneficiarilor, urmareste respectarea obiectivelor si nivelul de
progres al beneficiarilor;

controleaza conditiile de cazare, de servire a mesei si aduce la cunostintda Sefului de
centru nevoile, preferintele si neregulile semnalate;

intretine relatii de comunicare, colaborare, cu institutiile sociale de ocrotire a sanatatii,
culturale, religioase in beneficiul utilizatorilor de servicii;

asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la beneficiarul serviciilor
sociale;

se ocupd de implementarea legislatiei sociale in activitatea de zi cu zi, formarea
capacitatii de lucru in echipa multidisciplinara;

prezinta disponibilitate fizica Si psihica de relationare Si comunicare cu beneficiarii;
elaboreaza, in colaborare cu specialiStii Procedurile Operationale necesare 1in
desfasurarea activitatii personalului de specialitate;

organizeaza, ori de cate ori se impune, intalniri, consultari, cu personalul de specialitate,
in vederea reglementarii problemelor curente Si pentru gasirea unor solutii de
imbunatatire a calitatii serviciilor Si le propune Sefului de centru pentru solutionare;
organizeaza sesiuni de instruire a personalului de specialitate astfel Incat, In activitatea
depusa sa respecte demnitatea Si intimitatea beneficiarului;

se va preocupa permanent de cunoasterea legislatiei in domeniul protectiei adultului cu
dizabilitati, respectd normele de Protectia Muncii Si P.S.L;

pastreaza confidentialitatea datelor conform Contractului de confidentialitate;

nu lipseSte nemotivat Si nu paraseSte locul de munca, fara sa anunte Seful de centru;

este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate
si sd nu se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii;

raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intra
in contact pe perioada exercitdrii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;
raspunde de indeplinirea tuturor atribugiilor din fisa postului;

respecta dreptul la protejarea imaginii publice Si a vietii intime, private Si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisd orice actiune de naturd sd afecteze imaginea publicd a
beneficiarului sau dreptul acestuia la viata intima, privata Si familiala;

alte atributii trasate de seful de centru precum si cele prevazute de legislatia in vigoare;
preia atributiile Sefului de complex pe perioada in care acesta se afla in concediu sau este
delegat in conditiile art. 504 din Codul administrativ ori se afla in deplasare in interesul
serviciului, ori lipseste de la locul de munca (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

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

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sd fie absolventi de studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau sociologie, cu

23



vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
invatamantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al Stiintelor administrative, cu
experienta de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.

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

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

a) asistent medical generalist

Atributii principale:

- isi desfasoara activitatea sub indrumarea Si supravegherea medicului unitatii,

- aplica normele sanitare 1n vigoare in ceea ce priveste starea igienicad a saloanelor, grupurilor
sanitare (bai, wc-uri) , bucatariei, salii de mese potrivit indicatiilor medicului;

- preia beneficiarii de la tura de serviciu Si 1i preda turei urmatoare pe baza de proces verbal,
informandu-se asupra starii generale a acestora si asupra cazurilor deosebite (beneficiari
agitati, apatici, epileptici, bolnavi, etc.), anuntd medicul unitdtii/de familie, cu privire la
aceste aspecte, in cazuri urgente anunta serviciul 112;

- inscrie beneficiarul la medicul de familie, sprijind incurajeaza accesul la serviciile din
comunitate, inclusiv consiliere, ingrijire stomatologica Si oftalmologica, terapii Si sprijind
beneficiarul sa Inteleaga starea sa de sdnatate;

- se asigura ca toti beneficiarii detin card de sanatate;

- intocmeste pentru beneficiarii de care raspunde, fisa de monitorizare a stirii de sdandatate
care confine evidenta internarilor, tratamentelor, imunizarilor, accidentele, situatiile de prim
ajutor, recomandarile medicilor specialiSti pentru medicatia administratd (denumire
comerciala Si dozaj), evidenta acesteia, date despre starea generald Si alte situatii medicale
in care au fost implicati beneficiarii;

- ia act de toate incidentele petrecute in centru, intocmeSte fiSa de incident pe baza
informarilor efectuate de catre personalul de serviciu Si o aduce de indatd spre verificare
coordonatorului personalului de specialitate Si Sefului de centru pentru a o transmite catre
D.G.A.S.P.C. Arges;

- completeazd condica de evidentd a medicamentelor Si materialelor consumabile in care
consemneaza numele beneficiarilor, cantitatea eliberata, perioada de utilizare, data eliberarii
semnatura persoanei care a eliberat Si semnatura (sub orice forma) a persoanei care a primit,
medicatia eliberata corespunde recomandarilor medicului consemnate in Fisa de
monitorizare a starii de sanatate;

- consemneaza refuzul unui beneficiar de a-i fi administrata medicatia recomandata in FiSa de
monitorizare a starii de sanatate;

- se asigura ca fiecare beneficiar efectueaza anual o evaluare medicala completa;

- IntocmeSte un plan de prevenire, interventie Si recuperare individualizat in situatia in care
un beneficiar are probleme complexe de sanatate Si urmareSte respectarea acestuia;

- efectueazd programari beneficiarilor la medicii de familie, specialiSti, analize medicale,
ecograf, etc. Si notifica in registrul Programari;

- consemneazd in Raportul de turd toate informatiile cu privire la problemele de sdnatate ale
beneficiarilor (temperatura, tensiune arteriald, puls, stare generala alterata);
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monitorizeaza starea de sandtate a beneficiarilor in vederea depistérii celor bolnavi si ia
masuri de prezentare la medicul unitatii, medicul de familie sau de trimitere a acestora la
medicii specialiSti pentru stabilirea diagnosticului;

preia persoanele nou-internate Si actioneaza pentru acomodarea acestora la conditiile de
cazare Si de respectare a regulamentului de organizare si functionare a unitatii;

acorda primul ajutor Si cheama medicul in situatii de urgenta sau anunta ambulanta (112);
participa la examinarea de cdtre medici, a persoanelor internate, informandu-i asupra starii
Si evolutiei acestora Si executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului Si
a analizelor, la regimul alimentar Si la igiena persoanelor respective;

identifica problemele privind Ingrijirea persoanelor internate, stabileSte prioritatile,
elaboreaza Si indeplineSte planurile de ingrijire, evalueaza rezultatele obtinute;

participa la Intocmirea meniurilor si se preocupd ca acestea sa fie consistente si sa contina
toate alimentele unei alimentatii variate;

supravegheaza igiena individuala si colectiva a beneficiarilor;

organizeaza baia generald a beneficiarilor ajutat de infirmieri §i personalul de la spalatorie,
efectueaza periodic triajul epidemiologic;

efectueaza triajul epidemiologic personalului din sectorul bucatarie Si notifica in Registrul
triaj epidemiologic;

insoteste beneficiarii la tratamente si analize medicale in afara unitatii, la medicul specialist,
stomatologie, alte servicii medicale, avand 1n vedere sa detina asupra sa toate documentele
necesare (card de sanatate, trimitere medic, adeverinta medicala, copie C.I, copie Certificat
de Incadrare in grad de handicap);

efectueaza internarea/externarea beneficiarilor in Si din unitati spitaliceSti;

tine legatura cu spitalele unde sunt internati beneficiarii, urmarind i monitorizand starea de
sdndtate pana la completa insanatosire, aduce la cunoStintd medicului unitatii Si de familie,
intocmeSte informare cu privire la acest aspect;

consultd medicul unitatii Si de familie 1n toate problemele privind sanatatea beneficiarilor si
aplica tratamentul prescris;

se preocupd pentru ridicarea medicamentelor beneficiarilor pe bazd de retetd de la farmacie
Si consemnarea tratamentului in condica de medicamente Si in fiSa de monitorizare a starii
de sanatate;

informeaza zilnic conducerea unitatii asupra starii de sanatate a beneficiarilor;

efectueaza informari periodice ale beneficiarilor despre tratamentul pe care il efectueaza,
despre efectele terapeutice, mediul de viata sanatos, educatie sexuald, masuri contraceptive;
tine evidenta medicamentelor din aparatul de urgentd consemndnd in centralizatorul
evidentd medicamente;

ia masuri Si se asigura ca medicamentele Si materialele necesare tratamentelor medicale sunt
depozitate in dulap inchis cu cheie, la care are acces numai personalul medical;

consiliazd beneficiarii in situatii de dependenta de tutun si alcool, ia masuri in situatiile de
neglijenta a starii de sanatate Si igienei din partea beneficiarului;

aduce la cunosStinta prin referat, notd de informare orice situatie de abuz, incidente, situatii
de risc in care se afla beneficiarii;

participa alaturi de ceilalti specialisti din unitate la organizarea si desfasurarea procesului
instructiv-educativ, la integrarea beneficiarului in colectivitate;

se preocupd pentru asigurarea condifiilor de viata si activitate, asemanatoare unei familii
normale, cat si activitatea de recuperare a deficientelor in scopul adaptarii si integrarii socio-
profesionale;

se preocupd permanent de cunoasterea legislatiei in domeniul asistentei medicale;
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gestioneaza medicamentele Si materialele igienico-sanitare, aparatura Si instrumentarul din
cabinetul medical, raspunde de pastrarea Si utilizarea acestora in conditiile igienice Si de
sterilizare prescrise;

cunoaSte Si respectd reglamentarile legale in vigoare, recomandarile OMS Si standardele
specifice minime de calitate obligatorii pentru serviciile sociale;

-pastreaza secretul profesional neimpartagind altei persoane din afara unitatii cu exceptia
cazurilor precizate de lege informatiile obtinute in urma exercitarii profesiei;

adoptd un stil de munca propriu, specific de a actiona in vederea atingerii obiectivelor
propuse de institutie, pentru respectarea interesului superior al beneficiarului
institutionalizat in centru;

realizeaza obiectivele stabilite in conditiile unei Inalte calitati si eficiente, presupunand o
cunoastere multilaterala a beneficiarului;

face parte din echipa multidisciplinard a centrului;

efectueaza, impreund cu ceilalfi specialisti din cadrul centrului, evaluarea iniliald/
reevaluarea beneficiarilor;

intocmeste pentru fiecare beneficiar in parte, Fisa de evaluare, in care consemneaza nevoile
identificate, obiectivele pe termen scurt sau mediu, serviciile Si activititile recomandate,
profesia Si semnaturile persoanelor care au efectuat evaluarea;

colaboreaza cu ceilalti specialisti din cadrul centrului, la intocmirea Planului Personal de
Viitor al beneficiarului la o perioada de 6 luni, cu implicarea beneficiarului, in care se va
consemna: activitdtile/serviciile ce vor fi acordate beneficiarului pe baza evaludrii,
programarea (zilnicd, sdptimanala sau lunard), timpul aferent interventiei exprimat in ore/zi
sau ore/sdptamand, materialele Si /sau echipamentele necesare, modalitdtile de interventie
(individual/grup), data urmatoarei revizuiri, concluzii, profesia Si semnaturile persoanelor
care au efectuat evaluarea, precum Si semnatura beneficiarului sau, dupd caz, a
reprezentantului legal;

raspunde de compartimentul igienic al infirmierelor Si de respectarea regulilor de tehnica
aseptica;

raspunde de curdtenia pe sectoare , de respectarea normelor de igiend si antiepidemice;
controleaza dezinfectia in sectoare si dezinfectia grupurilor sanitare, bai, we-uri;

instruieste, urmareste tinuta, igiena individuala si comportamentul igienic al personalului Si
al beneficiarilor;

nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consumd alcool in timpul
programului, fumeaza in locuri special amenajate;

respectd normele PSI si SSM;

respectda in totalitate Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare Si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice domeniului de
activitate; standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr. 82/2019.);

este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si
sd nu se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

indeplineste, prin rotatie, conform graficului lunar, functia de ofiter de serviciu pe unitate,
respectand sarcinile specific acestei functii,

raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intrad in
contact pe perioada exercitdrii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;
raspunde de indeplinirea tuturor atribugiilor din fisa postului;

executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii, in limita competentelor profesionale.
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b) Infirmiera
Atributii principale :

isi desfagoara activitatea sub Indrumarea Si supravegherea medicului unitatii Si asistentilor
medicali;

asigura supravegherea beneficiarilor in timpul zilei si al noptii, in intervalul cuprins de la
luarea beneficiarilor in primire de la tura precedenta pana cand i preda turei urmatoare de
serviciu pe baza de proces-verbal, raspunde de eventualele nereguli constatate;

preia beneficiarii de la tura de serviciu informandu-se asupra starii generale a acestora si
asupra cazurilor deosebite (beneficiari agitati, epileptici, bolnavi, fugiti, invoiti, etc.), anunta
medicul, asistentul medical, asistentul social cu privire la aceste aspecte;

aduce la cunoStinta prin referat, nota de informare orice situatie de abuz, incidente, situatii
de risc in care se afla beneficiarii;

pregateSte beneficiarii pentru efectuarea programelor de ergoterapie Si de recuperare,
servirea mesei precum Si pentru odihna;

aproba plecarea pe timp limitat a beneficiarilor, eliberand bilete de voie In cazuri obiective
in afara complexului, conform prevederilor din contractul de furnizare servicii sociale Si
procedurii de nvoire;

monitorizeaza beneficiarii plecati in invoire luand masuri urgente in cazul in care aceStia nu
se Intorc 1n centru la ora stabilitd (cautare, anunt ofiter de serviciu, Sef centru, asistent
social, anunt Politie);

raspunde de securitatea beneficiarilor conform graficului de lucru, 1i supravegheaza
indeaproape pentru a preintimpina eventualele conflicte, abuzuri de naturd fizica,
emotionalad ntre aceStia, anuntd ofiterul de serviciu pentru a lua masurile ce se impun
(anunt 112, coordonator personal de specialitate, Sef complex);

poarta in permanentd echipamentul de protectie (halat), pe care 1l schimba ori de cate ori
este nevoie, respecta ordinea Si disciplina la locul de munca, foloseSte integral Si cu maxima
eficienta timpul de munca;

schimba lenjeria beneficiarilor de doua ori pe luna si ori de cate ori este nevoie, transporta
lenjeria murdara in conditiile stabilite de normele de igiena;

toaleteaza zilnic Si ori de cate ori este nevoie beneficiarii cu incontinenta (urinara, de fecale)
si schimba scutecul de unica folosinta (minim de trei ori/zi) sau de cate ori este necesar;
efectueaza zilnic manevrele de prevenire a ulcerului de decubit (escarelor) Si utilizeaza
materiale Si echipamente specifice (saltele Si perne antiescard), pentru beneficiarii
imobilizati la pat;

ajuta beneficiarii sa se alimenteze Si asigura alimentatia beneficiarilor imobilizati la pat;
asigurd dezinfectarea tacamurilor, veselei la spalatorul de vase din bucatarie Si depozitarea
acestora in conditii igienice;

aprovizioneaza serviciul respectiv cu bunuri de la magazia unitatii pe baza bonurilor de
materiale si a referatelor de necesitate pentru beneficiarii din grupa;

asigurd curatenia corporala a beneficiarilor prin imbaieri si schimbarea lenjeriei de corp
sdptamanal si ori de cate ori este nevoie, preia de la lenjerie echipamentul curat pe baza de
proces verbal, stinge lumina la dormitoare si trezeSte beneficiarii dimineata la orele fixate
prin programul zilnic;

supravegheaza si indrumd beneficiarii in programul de dimineatd la efectuarea toaletei,
scuturatul lenjeriei de pat, expunerea acestora pentru aerisire, imbracarea beneficiarilor,
servirea mesei, ajutd beneficiarii care se deplaseaza greu la grupul sanitar pentru efectuarea
nevoilor fiziologice;

participa la vizita medicald impreund cu medicul Si asistentul medical;
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efectueaza curatenia Si raspunde de igiena saloanelor, a grupurilor sanitare, bai, wc-uri,
holuri, pavimente folosind produse de dezinfectie, etc.;

cunoaSte Si respectd utilizarea produselor biocide pentru dezinfectia mainilor Si
suprafetelor;

cunoasSte Si respecta criteriile de utilizare Si pastrare corecta a produselor dezinfectante;
transportd gunoiul Tn conditii corespunzatoare la platforma de gunoi;

insoteste beneficiarul la spital in cazul celor care necesita nsotitor;

controleazd aerisirea §i 1Incdlzirea dormitoarelor, urmareste respectarea masurilor de
prevenirea si stingerea incendiilor, rdspunde de securitatea vietii beneficiarilor;

participa la cursurile de pregatire igienico-sanitare, dd primul ajutor manuind cu usurinta
pansamentul;

insoteSte Si asigura grupa pe care o conduce la masa si In comund, raspunzand de
eventualele accidente din lipsa de supraveghere;

raspunde 1n timpul serviciului de bunurile obstesti in sectorul in care isi desfasoarda
activitatea si de inventarul propriu,

preda efectivul de beneficiari, echipamentul, cazarmamentul din dotare turei urmatoare de
serviciu pe baza de proces verbal, raspunde de lipsurile constatate;

controleaza echipamentul beneficiarilor, i ajutd la mici reparatii, la cusutul nasturilor, 1i
indruma sa — si curete echipamentul, 1i invata sa doarma in pijama;

ajutd ori de cate ori este nevoie beneficiarii la efectuarea curateniei in dormitoare (spala
geamuri, usSi, mobilier, etc.) holuri, alte spatii, grupuri sanitare;

acorda beneficiarilor sprijin pentru Tmbracat/dezbracat, incaltat/descaltat, alegerea hainelor
adecvate, asigurarea igienei zilnice, taiatul unghiilor, sprijin pentru transfer Si mobilizare,
pentru deplasarea 1n interior/exterior, sprijin pentru comunicare etc.;

se asigura ca beneficiarii poarta echipament corespunzator sezonului;

nu permite beneficiarilor sa depoziteze diverse alimente in dormitoare, pentru a preveni
riscul de toxiinfectii alimentare;

urmareste ca dormitoarele sa ofere sigurantd beneficiarilor (ferestre, usi, prize, instalatii);
intocmeSte Si completeaza fisa beneficiarului in care consemneaza interventia Si durata
acesteia Si o depune la dosar pana in 04 a lunii urmatoare, conform Ordinului nr.82/2019;
vine cu propuneri si idei noi pentru bunul mers al unitaii;

nu permite introducerea bauturilor alcoolice In unitate, nu consumd alcool in timpul
programului, fumeaza in locuri special amenajate;

participa la programe de perfectionare organizate in cadrul D.G.A.S.P.C. Arges;

respectd in totalitate Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare Si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice domeniului de
activitate, standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr.82/2019);

este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si
sa nu se prezinte la serviciu fard avizul medicului de medicina muncii, respectd normele
P.SI si S.S.M, pastreazd confidentialitatea datelor conform Angajamentului de
confidentialitate;

respecta programul de lucru stabilit de seful de complex;

nu lipseste nemotivat Si nu paraseSte locul de munca, fara sa anunte Seful de complex;
raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intrad in
contact pe perioada exercitdrii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;
raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;

respecta dreptul la protejarea imaginii publice Si a vietii intime, private Si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisa orice actiune de natura sd afecteze imaginea publicd a
beneficiarului sau dreptul acestuia la viata intima, privata Si familiala;
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- executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii, in limita competentelor profesionale.

Art. 11

Personal cu functii administrative, gospodirire, intretinere-reparatii, deservire (functii
comune celor 5 servicii sociale din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati

Ciofrangeni)

a) Referent de specialitate (economist)
Atributiile principale:

asigurd Si raspunde de buna organizare si desfaSurare a activitatii financiar contabile a
unitatii, In conformitate cu dispozitiile legale;

elaboreaza Si raspunde de intocmirea bugetelor de venituri Si cheltuieli;

fundamenteaza Si supune spre aprobare forurilor superioare bugetele de cheltuieli pe
fiecare sursa de cheltuieli in parte, a listelor de investitii curente sau capitale cu memorii
justificative pe baza planului de achizitii;

raspunde de operarea in aplicatia Contabilitate Angajamente Bugetare a sistemului
National de Raportare Forexebug a cheltuielilor de personal, materiale, asistentd sociala
Si capital,

ia toate masurile necesare n vederea utilizarii Si utilizeaza toate modulele functionale ale
aplicatiei Business Wiew, pentru evidenta contabila a complexului;

asigurd Intocmirea la timp Si in conformitate cu dispozitiile legale a bilanturilor
trimestriale Si anuale;

verificd prin sondaj cel putin o datd pe luna gestiunile unitatii;

asigurd indeplinirea, In conformitate cu dispozitiile legale, a obligttiilor unitatii catre
Bugetul statului, Trezorerie Si terti;

verifica Si aproba — dupa caz — notele contabile ale unitatii,

intocmeSte Si Inregistreaza contul de executie lunar, trimestrial, anual;

participa la sistemul informational al unitatii urmarind folosirea cat mai eficientd a
datelor contabilitatii;

asigurd Intocmirea, circulatia Si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
notelor contabile Si se preocupa de folosirea sistemului informational de calcul;

asigura efectuarea la timp a inventarierii patrimoniului Si ia masuri pentru prevenirea
pagubelor Si urmareSte recuperarea lor;

asigurd intocmirea la timp Si in ordine cronologicd Si In conformitate cu dispozitiile
legale a operatiunilor contabile, pe baza documentelor justificative;

intocmeSte notele contabile, inregistreaza in fiSele analitice pe fiecare gestiune in parte;
intocmeSte balante analitice lunare, trimestriale Si anuale stabilind soldurile confruntate
cu evidenta sintetica;

intocmeste fiSele sintetice Si balante lunare sintetice;

intocmeste registrul jurnal tindnd cont de cronologia notelor contabile;

intocmeSte fiSele conturilor de execulie bugetard, asigurand detalierea cheltuielilor pe
fiecare sursa de venit in parte lunar, trimestrial Si anual;

tine evidenta la zi a angajamentelor bugetare;

intocmeSte propunerile de angajare a unei cheltuieli, angajamentele bugetare Si
ordonantarile de plata, asigurand incadrarea corectd pe subdiviziuni bugetare;

intocmeste ordinele de plata pentru salarii, cheltuieli materiale;

incaseaza, depune Si tine evidenta garantiilor gestionarilor;
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stabileste si calculeaza pe baza situatiilor intocmite de asistentul social, sumele datorate
de beneficiari Si sustinatorii legali ai acestra pentru contributia de intrefinere in
conformitate cu legislatia In vigoare, colaboreaza permanent cu asistentul social din
centru pentru a fi la curent cu modificarile ce apar;

opereaza zilnic, pe baza bonurilor de miScare Si a bonurilor colective de materiale in fiSa
de magazie pe locuri de folosinta, mijloacele fixe Si obiectele de mica valoare sau scurta
duratd Si materiale;

opereaza in fiSe obiectele casate prin procesele-verbale de casare;

efectueaza punctaje lunare Si stabileSte stocurile cu cele din contabilitate;

urmadreste executarea integrald a planului de cheltuieli bugetare in scopul unei eficiente si
legale utilzari a fondurilor alocate, informand Seful de complex in vederea ludrii unor
masuri operative pentru a se asigura realizarea sarcinilor planificate si incadrarea stricta
in creditele acordate;

verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, limitele de competenta stabilite de
lege precum si documentele legale;

claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare;

primeste si executd formele de poprire si sprijind realizarea titlurilor executorii, a
contractelor incheiate de personalul muncitor al unitatii cu societatile comerciale,
efectueaza retinerile respective in Statele de plata;

raspunde de inventarierea valorilor materiale si banesti, instrueste si controleaza periodic
personalul unitatii care gestioneaza bunuri;

duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materialda i administrativa a
salariatilor;

intocmeste referat si il supune aprobarii Sefului de complex pentru imputatii si
recuperarea prejudiciilor aduse unitatii de catre angajati;

verifica propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe;

face calculul listelor zilnice de alimente eliberate de la magazie pentru pregatirea hranei
persoanelor institutionalizate;

nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consuma alcool in timpul
programului, fumeaza in locuri special amenajate;

respecta in totalitate prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului de
Organizare Si Functionare Si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice
domeniului de activitate; standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr.
82/2019);

este obligat sd anunte conducerea de orice modificare intervenitd in starea sa de sanatate
si sa nu se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

respectd normele PSI si de SSM;

respecta programul de lucru stabilit de seful de complex;

nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de complex;
pastreaza confidentialitatea datelor conform Angajamentului de confidentialitate;
raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intra
in contact pe perioada exercitdrii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;
raspunde de indeplinirea tuturor atribugiilor din fisa postului;

respecta dreptul la protejarea imaginii publice Si a vietii intime, private Si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisd orice actiune de naturd sd afecteze imaginea publicd a
beneficiarului sau dreptul acestuia la viata intima, privata Si familiala;

indeplineste orice altd sarcina datd prin act normativ cu caracter contabil-financiar sau
primite de la Seful de complex.
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b) Referent de specialitate/administrator
Atributii principale:

se ingrijeste si raspunde de 1Inzestrarea §i aprovizionarea centrului cu alimente,
medicamente, combustibili, mobilier, cazarmament, materiale pentru igiend si curdtenie,
articole vestimentare, rechizite, materiale necesare bunei desfasurari a activitatii, in limita
fondurilor de care dispune;

intocmesSte Planul Anual de Achizitii Publice;

urmareSte permanent derularea cantitativa a achizitiilor publice (cu sau fara contract), cu
valorile aferente;

raspunde de incadrarea in cantitétile solicitate pentru anul in curs Si cuprinse in PAAP, cu
valorile aferente;

repartizeaza pe gestiuni bunurile centrului, controland periodic felul in care sunt pastrate si
folosite aceste bunuri si ia masuri pentru a preintampina sustragerea si distrugerea lor;
intocmeSte comenzile de materiale si alimente, in baza referatului de necesitate cu viza
sefului de centru;

stabileste lunar, programul de lucru al personalului administrativ din subordine, luand
masuri ca activitatea desfasurata in zilele nelucratoare sa se faca prin recuperare, esalonat,
fara a perturba activitatea centrului si il supune aprobarii sefului de centru;

urmareSte asigurarea hranei beneficiarilor in functie anotimp, bugetul alocat Si necesarul de
calorii, Inscriind in lista zilnica numarul portiilor care sa corespunda cu numarul persoanelor
institutionalizate prezente in centru, conform listei de prezenta;

verifica respectarea gramajului portiilor pentru fiecare beneficiar, in asa fel Incat portiile sa
corespunda din punct de vedere cantitativ si calitativ;

incredinteazd sarcini personalului administrativ din subordine si verifica modul de
indeplinire, informand Seful de complex atunci cand sunt nereguli in indeplinirea acestora;
asigura si raspunde direct de curatenia, incalzitul, iluminatul si reparatiile curente si anuale;
imobilelor si a obiectelor de inventar, de pastrarea si justa folosire a bunurilor si cladirilor
repartizate;

se ingrijeste, In permanentd, de asigurarea conditiilor generale aplicarii masurilor zilnice de
igiend individuala si colectiva, tinandu-se cont de numarul si varsta beneficiarilor aflati n
centru;

intocmeste registrul cu raspandirea bunurilor in centru, face propuneri de casare, pregateste
si asigurd operatiunile de inventariere anuald si curentd a acestora la sectoarele de care
raspunde, prezinta comisiei de inventariere toatd situatia bunurilor pe care le are n
gestiune;

intocmeste la timp actele pe linie administrativa, asigurand inregistrarea cronologica a
acestora, conform legislatiei in vigoare;

se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor si actelor normative, a imprimatelor si
tipizatelor necesare activitatii din centru;

raspunde de folosirea si intretinerea mijloacelor de transport, ingrijindu — se ca acestea sa
plece in cursa insotite de foaia de parcurs aprobata de seful de complex;

raspunde de buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare, a utilajelor si aparatelor din
dotare, de asigurarea si mentinerea lor in stare de functionare;

prezinta spre aprobare sefului de complex, necesarul de alimente, combustibil, materiale de
intretinere §i curdtenie, rechizite, echipament si alte articole;

instruieste, impreund cu contabilul unitatii, personalul care gestionaeza bunuri si verifica
modul de folosire si pastrare a acestora;

intocmeste pontajul personalului din subordine, conform condicii de prezent;
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propune in scris, sefului de complex, masuri menite sa conducd la eficientizarea si
imbunatatirea bazei materiale si a activitatilor din unitate;

participa la controalele efectuate in unitate Si reprezintd unitatea in probleme administrative
Si gospodaresti;

prezinta operativ la organele de control documentele Si situatiile solicitate aflate n sfera de
activitate;

organizeaza Si raspunde de activitatile desfasSurate in curtea unitatii — pastrarea curateniei;
initiaza actiuni pentru atragerea de fonduri extrabugetare, t{ine evidenta bunurilor materiale
si banesti primite sub forma de donatii sau sponsorizari §i le Inregistreaza in documentele de
evidenta ale centrului, conform legislatiei in vigoare;

ia masuri pentru dezinfectia, dezinsectia si deparazitarea spatiilor complexului, prin
mijloace proprii sau cu personal specializat in acest sens;

raspunde in fata organelor de control (D.S.V., D.S.P., etc.) de deficientele constatate din
vina sa;

asigura pastrarea arhivei unitatii conform normelor legale;

se ingrijeste de revizia periodicd a centralei termice, PRAM, echipament de protectie
(electrician), revizia metrologica a cantarelor, etc.;

se Ingrijeste ca personalul din subordine sd poarte echipamentul de protectie si sd respecte
programul de lucru;

nu permite introducerea bauturilor alcoolice in unitate, nu consumd alcool in timpul
programului, fumeaza in locuri special amenajate;

participa la programe de perfectionare organizate in cadrul D.G.A.S.P.C. Arges;

respectd in totalitate Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare Si Codul de Conduita, procedurile operationale specifice domeniului de
activitate, standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord. nr.82/2019);

este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si
sd nu se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

respecta normele P.S.1si S.S.M;

respecta programul de lucru stabilit de seful de complex;

nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca fara sa anunte seful de centru;

pastreaza confidentialitatea datelor conform Angajamentului de confidentialitate;

raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intra in
contact pe perioada exercitarii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;
raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;

respecta dreptul la protejarea imaginii publice Si a vietii intime, private Si a beneficiarilor
complexului, fiind interzisa orice actiune de natura sa afecteze imaginea publica a
beneficiarului sau dreptul acestuia la viata intima, privata Si familiala;

alte atributii trasate de seful de complex precum si cele prevazute de legislatia in vigoare.

¢) Muncitor calificat (fochist)
Atributii principale:

intretine in stare de functionare centralele termice, in conformitate cu instructiunile proprii
de exploatare, verificind permanent reteaua de distribuire a apei calde si caloriferele,
respectand programul de functionare al acestora stabilit de conducerea complexului;
raspunde de functionarea instalatiilor sub presiune Si cele de incalzire centrald in tura in
care lucreaza;
verificd permanent prin intermediul termometrelor, manometrelor, supapelor de sigurantd,
racordurilor, reductoarelor de presiune, senzorului de tur si retur, senzorului de interior sau
de extrerior, datele termice si tehnice afisate la pupitrele de comanda ale centralelor termice,
buna functionare a acestora, raspunzand de functionarea in parametrii normali, conform
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instructiunilor de exploatare in asa fel Incat sd nu apara defectiuni sau avarii care sd pund in
pericol instalatiile termice, supraveghindu-le permanent;

intocmeste la terminarea programului de lucru un proces-verbal, in Registrul de functionare
al centralelor termice, consemnand orarul de functionare al acestora si defectiunile aparute,
precum si masurile luate pentru remedierea lor;

verifica permanent folosirea, boilerelor si a celorlalte mijloace de incalzire locala care pot
prezenta pericol de incendiu sau accidentari;

verifica periodic in timpul programului de lucru integritatea rezervoarelor de combustibili
ale unitatii si nu permite persoanelor neautorizate sa umble la acestea, anuntand in scris
conducerea complexului de orice incercare in acest sens;

in caz de intrerupere a energiei electrice, a termindrii combustibilului, intreruperii apei,
avarii sau alte defectiuni, ia masuri pentru punerea in sigurantd a centralei termice si nu o
pune in functiune pana cand nu se asigura cd nu vor aparea defectiuni majore;

intretine in stare de functionare mijloacele de intervenfie pentru prevenirea si stingerea
incendiilor din dotarea centralei termice si nu permite numanui accesul sau stationarea in
interiorul acestora;

intretine curatenia in incaperile si dependintele centralei termice, raspunzand de integritatea
usii de acces in magazia de scule Si unelte pe care o verifica la inceperea programului;

la aerisirea instalatiilor sau a caloriferelor foloseste furtun de cauciuc pentru evacuarea apei
in canalizarea institutiei, avind grijd sd nu producd inundatii sau stricdciuni in spatiile
interioare;

la verificarea instalatiilor sau a caloriferelor solicitd acordul personalului de intretinere;
respectda normele de protectia muncii specifice exploatarii centralelor termice si lucrul la
instalatii §i rezervoare de combustibil lichid care prezinta pericol de incendii;

in timpul anotimpului rece, ia masuri pentru asigurarea instalatiilor sau a caloriferelor
supuse Inghetului;

pastreaza curatenia in camera centralei termice, exteriorul aferent acesteia precum Si in
parcul depozitului de combustibil,

raspunde de furnizarea apei calde la boilere, verificd in permanentd pentru a preveni
eventualele incidente;

raspunde de realizarea unei temperaturi optime in incaperile centrului Si de obtinere a apei
calde;

prezintd lunar consumul de lemn de foc/peleti;

preda serviciul la ora stabilitd pe baza de proces verbal Si nu paraseSte locul de munca pana
la venirea schimbului;

respectd cu strictete prevederile Decretului nr.400/1981 privind instituirea unor reguli
privind exploatarea si intretinerea utilajelor, instalatiilor si masinilor, Intarirea ordinii si
disciplinei in munci;

respecta normele PSI si normele de SSM;

nu permite introducerea bauturilor alcoolice In unitate, nu consumd alcool in timpul
programului, fumeaza in locuri special amenajate;

respecta 1n totalitate prevederile Regulamentului de Ordine Interioara Si Regulamentului de
Organizare Si Functionare, Codului de Conduitd Si procedurile operationale specifice
domeniului de activitate, standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord.
nr.82/2019);

este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si
sd nu se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

raspunde de confidentialitatea, corectitudinea si legalitatea actelor si datelor cu care intrad in
contact pe perioada exercitdrii atributiilor de serviciu precum si cele prezentate sefilor;
raspunde de indeplinirea tuturor atributiilor din fisa postului;
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respecta dreptul la protejarea imaginii publice Si a vietii intime, private Si a beneficiarilor
centrului, fiind interzisd orice actiune de naturd sa afecteze imaginea publica a
beneficiarului sau dreptul acestuia la viata intima, privata Si familiala;

respecta programul de lucru stabilit de seful de complex;

nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca, fara sa anunte seful de complex;

alte atributii trasate de Seful de complex precum si cele prevazute de legislatia in vigoare.

d) Sofer
Atributii principale:

verificd periodic valabilitatea tuturor documentelor care insotesc autovehicului pe care il
utilizeaza Si sa informeze in scris, n timp util, responsabilul auto al institutiei, cu privire la
situatiile limitd aparute;

cunoaSte Si respectd cu strictete prevederile legilor care reglementeaza -circulatia
autovehiculelor pe drumurile publice din Romania;

pleacd in cursa numai dacd are asupra sa documentele personale Si de exploatare ale
autovehiculelor, in termen de valabilitate;

verifica zilnic starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce, nu pleacd in cursa decat
dupa verificarea cu exigenta a acestuia, iar oricare defectiune pe care o constata va fi adusa,
in scris, la cunostinta responsabilului auto al institutiei (mentiunile se consemneaza in foaia
de parcurs, la rubrica destinata acestui scop — Notari ale Soferului, sau prin Intocmirea in
scris a unei note justificative, prin care sd explice circumstantele in care au aparut
defectiunile constatate);

cunoaSte temeinic Si completeaza documentele de exploatare ale autovehiculului pe care il
conduce;

isi insuSeSte notiunile din Manualul de utilizare al autovehiculului Si cunoaSte
particularitatile constructive Si caracteristicile tehnice ale autovehiculului pe care il conduce,
sa 1l foloseasca numai 1n raport cu acestea, urmdrind totodata realizarea de economii la
carburanti, lubrifianti, pneuri Si alte consumabile;

cunoaSte temeinic Si respecta procesele tehnologice de utilizare Si de intretinere ale
ansamblelor Si subansamblelor autovehiculului, precum Si periodicitatea de verificare Si
reparatii ale acestora;

mentine intr — o permanentd stare de igiend Si curatenie, interioard Si exterioara
autovehiculul pe care 1l utilizeaza;

participa cu regularitate la Sedintele de pregatire profesionald organizate de catre
responsabilul auto al instituliei Si se preocupa in permanentd de ridicarea calificarii lui
profesionale;

nu conduce autovehiculul in stare de oboseald accentuata Si/sau sub influenta alcoolului, a
substantelor halucinogene, etc.;

nu executd transporturi neregulamentare, oprite de lege sau alte acte normative;

nu se abate de la itinerariul cel mai scurt stabilit Si nu foloseSte autovehiculul in scop
personal;

nu permite personelor care nu sunt angajati ai D.G.A.S.P.C. ArgeS Si persoanelor care nu
detin permis de conducere valabil, sd conduca autovehiculul autoritatii;

respecta distanta in timpul mersului Si viteza legala de deplasare;

in cazul in care autovehiculul a suferit defectiuni tehnice in timpul deplasarilor, informeaza
prin orice mijloace Si in cel mai scurt timp responsabilul auto al institutiei cu privire la
situatia limitd aparutd, comunica premizele de aparitie ale acestora, ia masuri pentru
remedierea acestora, comunica locul unde se afla Si ajutorul tehnic de care are nevoie;
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in cazul cand nu se poate remedia defectiunea, ia masuri de scoatere a autovehiculului de pe
partea carosabild a drumului, iar daca acest lucru nu este posibil, deplaseaza autovehiculul
cat mai aproape de marginea din dreapta a drumului public, semnalizdnd prezenta acestuia
prin luminile de avarie, triunghiurile de semnalizare, etc.;

completeaza foaia de parcurs cu urmatoarele date: total kilometri parcurSi in ziua respectiva,
starea tehnica a autovehiculului, cantitatea de combustibil alimentatd Si data alimentarii,
daca este cazul, adnotdri la rubrica Notari ale Soferului cu privire la comportamentul
autovehiculului in timpul deplasarii, semnatura soferului, iar pe verso se completeaza
rubricile corespunzatoare destinatiilor, datelor Si orelor plecarilor Si sosirilor la acestea,
numarul kilometrilor parcurSi Si semnatura beneficiarilor cursei;

raspunde pentru realitatea datelor nscrise in foaia de parcurs, calculul consumului normat
de carburanti se face luand in considerare prevederile Ordinului ministrului transporturilor
Si telecomunicatiilor nr. 14 / 1982;

in cazul producerii unui eveniment rutier care a avut ca rezultat avarierea autovehiculului,
soferul aflat in acel moment la volan, IntocmeSte, in completarea procesului verbal incheiat
de organele de politie, o nota de relatii, in care face o descriere detaliata a desfasurarii
evenimentului rutier Si a cauzelor care au dus la producerea acestuia;

intocmeSte, semneaza Si raspunde de corectitudinea datelor mentionate in foile de parcurs;
raspunde de mentinerea autovehiculului in buna stare de functionare;

verifica Tnainte de inceperea lucrului starea tehnicd a autovehiculului si instiinteaza imediat
seful ierarhic de defectiunile constatate;

sesizeazd compartimentul administrativ pentru procurarea materialelor, pieselor de schimb
si combustibilului de care are nevoie, incadrandu-se in baremul lunar stabilit;

cunoaste regulile de circulatie, precum si legislatia Tn vigoare cu privire la circulatia pe
drumurile publice;

remedieza defectiunile aparute la autovehiculul din dotare (in masura in care acest lucru este
posibil) si mentine curatenia in autovehicul;

asigura transportul materialelor de la locul achizitionarii la unitate, cand este cazul,
efectueaza verificarea tehnica a autovehiculului;

asigura deplasarea salariatilor unitatii pentru rezolvarea problemelor de serviciu;

urmareste daca s-au platit taxele obligatorii pentru autovehiculul din dotare;

urmareSte consumul de combustibil conform normelor legale in vigoare;

informeaza Seful ierarhic despre eventualele depasiri ale consumului;

asigurd transportul beneficiarilor la spital, medic, S.P.C.L.E.P. etc.;

pleacd doar cu foaie de parcus, ordin de deplasare, vizate de Seful de centru;

completeazd zilnic foaia de parcurs conform dispozitiilor legale, iar la terminarea
programului sau cel mai tarziu a doua zi o va preda la serviciul contabilitate;

conduce cu prudentd pentru a nu pune in pericol atdt viata proprie cat Si a celor din
autovehicul;

nu permite introducerea bauturilor alcoolice In unitate, nu consumd alcool in timpul
programului, fumeaza in locuri special amenajate;

respecta in totalitate prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului de
Organizare Si Functionare, Codului de Conduitd Si procedurile operationale specifice
domeniului de activitate; standardele specifice minime de calitate obligatorii (Ord.
nr.82/2019-Anexa 1si 2);

este obligat sa anunte conducerea de orice modificare intervenita in starea sa de sanatate si
sd nu se prezinte la serviciu fara avizul medicului de medicina muncii;

respecta normele de S.S.M. si P.S.I. specifice fiecarei activitati pe care o desfasoara, pentru
a evita accidentele sau alte evenimente nedorite;
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- respecta programul de lucru stabilit de seful de centru;

- nu lipseste nemotivat si nu paraseste locul de munca fara sa anunte seful de centru;

- alte atributii trasate de conducerea complexului, precum si cele prevazute de legislatia in
vigoare.

Art. 12
Finantarea serviciului social

(1) Bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului social Locuinta Maxim Protejatd Nr. 3
Ciofrdangeni din cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati Ciofrangeni are in
vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor
minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor serviciului social Locuinta Maxim Protejatid Nr. 3 Ciofrdngeni din
cadrul Complexului de Servicii pentru Persoane cu Dizabilitati Ciofrangeni se asigura, in conditiile
legii, din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a Intretinatorilor acestora, dupa caz;

b) bugetul local al judetului Arges;

c) bugetul de stat;

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

din strainatate;

e) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

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

Sef Serviciul Resurse Umane, Registratura Sef Serviciul Juridic Si
si Relatii cu Publicul Managementul Calitatii Serviciilor Sociale
Cristian BORDA Laura ARSENE

Sef Serviciul Monitorizare Si

Management de Caz pentru Adulti
Marian ILINCA

Intocmit:
Sef CITO Tigveni — Felicia POPESCU
Inspector principal - Luminita OPRINA
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