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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Rucar, denumita in continuare U.A.M.S. Rucar ,
este institutie publicd de interes judetean, cu personalitate juridicd, aflatd in subordinea
Consiliului Judetean Arges.

(2) U.A.M.S. Rucar asigurd servicii medicale, servicii de Ingrijire si servicii sociale, acordate
persoanelor cu nevoi medico-sociale.

(3) Unitatea are o capacitate aprobata de 40 de paturi.

Art.2. Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Rucér a fost infiintatd prin Hotararea Consiliului
Judetean Arges nr. 42 din 28.02.2014, in conditiile Ordonantei Guvernului nr. 70/2002 cu
modificdrile si completarile ulterioare, ale Hotararii Guvernului nr. 412/2003 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitdtilor de asistenta medico-sociala,
precum siale Instructiunilor Ministerului Sanatatii nr.1/507/2003 de aplicare aacestora.

Art. 3. (1) Sediul unitatii este In comuna Rucar, str. Spitalului nr. 36A, judetul Arges, cod postal
117630.

(2) Datele de contact sunt: telefon 0248542200; 0745763184 e-mail: contacsrucar@gmail.com.
(3) Modificarea datelor de contact nu impune modificarea prezentului regulament, acestea fiind
actualizate prin grija conducerii unitatii si comunicate autoritdtii tutelare.

Art. 4. (1) U.A.M.S. Rucar are patrimoniu dat in administrare, conturi deschise la Trezoreria
Statului, cod fiscal, stampila si Insemne proprii, in conditiile legii.

(2) Actele si documentele unitatii poarta antetul ,,Consiliul Judetean Arges — Unitatea de
Asistentd Medico-Sociald Rucar”.

(3) Patrimoniul administrat de unitate face parte din domeniul public sau privat al Judetului
Arges, dupa caz.

Art. 5. (1) Indrumarea si coordonarea metodologica, in limitele competentelor legale, se
realizeaza de structurile de specialitate ale Consiliului Judetean Arges, ale Ministerului Sanatatii
si ale celorlalte autoritati competente.

(2) Auditul public intern se exercita potrivit legii, prin structura competenta.

Art. 6. (1) U.A.M.S. Rucdr se organizeaza si functioneaza, in principal, potrivit urmatoarelor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Ordonanta Guvernului nr. 70/2002 privind administrarea unitatilor sanitare publice de interes
judetean si local;

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

- Instructiunile comune ale Ministerului Sanatétii si ale Ministerului Administratiei si Internelor
nr. 1/507/2003 de aplicare a normelor aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 412/2003;

- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata;

- Legea asistentei sociale nr. 292/2011;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;
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- Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
asistentei sociale;

- Hotararea Guvernului nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii
acordate in unitdtile medico-sociale si a unor normative privind personalul din unitatile de
asistentd medico-sociala si personalul care desfasoara activitati de asistenta comunitara,

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale
si actele normative in domeniul achizitiilor publice;

- Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice- Anexa 7 (Centre rezidentiale de ingrijire si
asistentd medico-sociald pentru persoane varstnice, bolnavi cronici in faza terminala, cod 8710
CRMS-I), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul (UE) 2016/679 si Legea nr. 190/2018;

- alte acte normative sanitare, profesionale, financiar-contabile, de securitate si sandtate Tn munca,
de aparare impotriva incendiilor si de control intern managerial aplicabile.

Art. 7. Activitatea Unitdtii de Asistentd Medico-Socialda Rucar se intemeiazad pe urmatoarele
principii:

a) respectarea drepturilor si a demnitatii umane;

b) asigurarea autonomiei persoanelor beneficiare;

c) respectarea dreptului la autodeterminare si la intimitate al persoanelor beneficiare;
d) respectarea dreptului persoanelor beneficiare de a alege;

e) abordarea individualizata a persoanelor beneficiare;

f) implicarea activa si deplind a persoanelor beneficiare;

g) cooperarea si parteneriatul;

h) recunoasterea si valorizarea fiecarei fiinte umane;

1) abordarea comprehensiva, globala si integrata;

J) orientarea spre rezultate;

k) imbundtatirea continua a calitdtii serviciilor acordate;

1) prevenirea si combaterea oricarei forme de abuz asupra persoanelor beneficiare;
m) respectarea confidentialitatii;

n) asigurarea echitatii.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE SI SERVICIILE ACORDATE

Sectiunea I: OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. Obiectul principal de activitate al U.A.M.S Rucar il constituie acordarea de servicii de
ingrijire, servicii medicale, precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi medico-sociale, in
concordanta cu rezultatele evaludrii medico-sociale si cu recomandarile formulate de personalul
medico-sanitar de specialitate, in limita competentelor profesionale.
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Sectiunea I1: SERVICIILE ACORDATE
Art. 9. SERVICII MEDICALE SI DE iINGRIJIRE
Serviciile de asistenta medicala si de ingrijire asigurate de Unitatea de Asistentd Medico- Sociala
Rucédr sunt conforme cu Instructiunile nr. 1/507/2003 de aplicare a Normelor privind
organizarea, functionarea si finantarea unitdtilor de asistentd medico-sociald, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 412/2003, la acestea fiind addugate, dupa caz, serviciile recomandate la
externarea din unitatile sanitare cu paturi pe baza de bilete de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare sau de catre medicii de familie, prevazute in planul de tratament specific bolii
respective, astfel:

- evaluarea la internarea in unitate;

- efectuarea de masuratori antropometrice;

- acordarea primului ajutor;

- monitorizarea parametrilor fiziologici: temperaturd, respiratie, puls, tensiune arteriala,

diureza, scaun;

- toaleta persoanei internate: partiala, totald la pat, totald la baie, cu ajutorul dispozitivelor
de sustinere;

- administrarea medicamentelor per os, intravenos, intramuscular, subcutanat, intradermic,
prin perfuzie endovenoasa, pe suprafata tegumentelor si a mucoaselor, prin seringa automata;

- efectuarea de imunizari;

- masurarea glicemiei cu glucometrul;

- recoltarea de produse biologice;

- clisma cu scop evacuator;

- clisma cu scop terapeutic;

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

- spalatura vaginala;

- masajul limfedemului;

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

- schimbarea pozitiei, tapotaj, fizioterapie respiratorie pentru evitarea complicatiilor

pulmonare*);

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

- ingrijirea plagilor simple si suprainfectate;

- ingrijirea escarelor multiple;

- ingrijirea tubului de dren;

- ingrijirea canulei traheale;

- Ingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale;

- suprimarea firelor de sutura;

- Ingrijirea stomelor si fistulelor;

- evacuarea manuala a fecaloamelor;

- aplicarea de pampers, plosca, bazinet;

- aplicarea de prisnite si cataplasme;

- calmarea si tratarea durerii;

- kinetoterapie individuala;

- examinare $i evaluare psihologica.

Asigurarea continuitatii asistentei medicale este asiguratd de catre personalul sanitar mediu
(asistenti medicali) si personalul sanitar auxiliar (infirmiere).
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Art. 10. SERVICII SOCIALE

- asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie §i siguranta;

- asigurarea unor conditii de ingrijire care sd respecte identitatea, integritatea si demnitatea
persoanelor internate;

- asigurarea mentinerii capacitatilor fizice si intelectuale;

- asigurarea consilierii §i informarii atdt a asistatilor, cat si a familiillor acestora privind
problematica sociald (probleme familiale, psihologice si altele asemenea);

- stimularea participarii la viata social;

- facilitarea si Incurajarea legaturilor interumane, inclusiv cu familia proprie;

- organizarea de activitati psihosociale i culturale;

- identificarea mediilor in care poate fi integrata persoana internata timp indelungat;

- respectarea si promovarea cu prioritate ainteresului persoanelor beneficiare;

- protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare In ceea ce priveste egalitatea de
sanse s§i tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

- asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanelor beneficiare;

- asistarea beneficiarilor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

- ascultarea opiniei persoanelor beneficiare si luarea in considerare a acestora, tinandu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul lor de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

- promovarea unui model familial de ingrijire a persoanelor beneficiare;

- asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanelor beneficiare;

-preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanelor beneficiare de a trai independent;

- Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare;

- primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald;

- asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

- colaborarea unitatii cu serviciul public de asistentasociald;

- asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale.

CAPITOLUL IIT
BENEFICIARII SERVICIILOR MEDICO-SOCIALE

Art. 11. Pot beneficia de serviciile U.A.M.S. Rucar persoanele cu nevoi medico-sociale care se
incadreaza in criteriile prevazute de legislatia speciald si de Grila de evaluare medico-sociala
aprobata prin ordinul comun nr. 491/180/2003, precum si in criteriile aprobate de Consiliul
Judetean Arges, in limitele legii.

Art. 12. (1) Internarea in U.A.M.S. Rucdr se face conform Procedurii de internare, la
recomandarea unitatilor sanitare cu paturi si/sau la solicitarea persoanelor fizice sau juridice, in
baza evaludrii medico-sociale prealabile. (Grila de evaluare medico-sociali).

(2) Admiterea este conditionatd de existenta unui loc disponibil, de Indeplinirea criteriilor de
eligibilitate si de posibilitatea unitétii de a raspunde, in conditii de siguranta, nevoilor persoanei.
(3) Nu pot fi instituite conditii discriminatorii de acces.
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Art. 13 . (1) Dosarul de internare cuprinde documentele necesare stabilite prin procedura de
internare, aprobate Tn conformitate cu legislatia in vigoare.
(2) In principal, dosarul poate cuprinde:
- Cerere de internare;
- Copie dupa:
ebuletin de identitate/carte de identitate persoand asistatd;
o certificat de nastere persoana asistatd;
o certificat de cdsatorie persoanad asistata, sau certificat deces sot/sotie, dupa caz;
e buletin de identitate/carte de identitate sustinator legal;
- Declaratie prin notariat privind Tnmormantarea i susfinerea persoanei asistate, plata
contributiei lunare de intretinere;
- Acte doveditoare privind veniturile persoanei asistate si ale sustinatorilor legali:
e Talon pensie/adeverinta de venit de la sectia financiara teritoriala (asistat);
e Adeverinta de salariu/talon de pensie (sustindtor legal);
¢ Declaratie pe propria raspundere in cazul celor fara venituri;
- Analize medicale:
e examen neuropsihiatric (neurolog + psihiatru);
e examen pulmonar si radiografia;
e adeverinta medicald din care sa reiasd cd persoana asistata nu suferd de boli infecto-
contagioase (medicul de familie);
e fisa de consultatie de la medicul de familie al persoanei asistate (copie);
e HIV,VDRL, HBS, HCV (analize de laborator);

- Scrisoare medicald de la medicul specialist;

- Certificat de incadrare intr-o categorie de persoane cu handicap (Comisia de Evaluare a
Persoanelor cu Handicap Adulte) - daca este cazul;

- (Qrila de evaluare medico-sociala;

- Ancheta sociald beneficiar- primarie;

- Dovada eliberata de serviciul specializat al primdriei in a carui raza teritorialda isi are
domiciliul ori resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd cd acesteia nu i s-au putut
asigura protectia si ingrijirea la domiciliu, ori in cadrul altor servicii din comunitate;

- Copie dupa eventuale hotarari judecatoresti sau contracte de vanzare-cumparare in care sunt
stabilite obligatii de Intretinere pentru persoana asistatd sau obligatii ale acesteia privind
intretinerea altor persoane;

- Aprobare internare.

Copiile documentelor se certificd pentru conformitate potrivit procedurii unitatii;

Art. 14. Criteriile generale de eligibilitate sunt:

- existenta unei afectiuni care necesitd ingrijire medicald temporard sau de lunga durata, care nu
poate fi asiguratd corespunzator la domiciliu.

- dependenta totala sau partiald in realizarea activitdtilor de baza ale vietii zilnice;

- existenta unei situatii sociale care impune interventie integrata.

- imposibilitatea familiei sau a sustindtorilor de a asigura ingrijirea necesara.
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- domiciliul sau resedinta in judetul Arges, daca acest criteriu este stabilit prin actele autoritatii
tutelare si nu contravine legii.

Art. 15. Decizia de internare.

(1) Propunerea de internare se formuleaza de catre comisia constituita prin decizia directorului,
pe baza dosarului si a evaludrii medico-sociale.

(2) Comisia are o componentd multidisciplinara, stabilita In raport cu structura de personal a
unitatii.

(3) Internarea se aproba de director, prin act administrativ, cu respectarea criteriilor de
eligibilitate, a ordinii de prioritate si a capacitatii aprobate.

Art. 16. (1) La internare se incheie un contract de furnizare a serviciilor medico-sociale intre
solicitant/sustinator legal si U.A.M.S. Rucar. Contractul respecta clauzele prevazute in Anexal la
Ordinul Ministerului Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritdtii Sociale nr. 1126/2025 pentru
aprobarea modelului-cadru al contractului de servicii sociale, al informadrilor transmise de
furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistentd sociald, a procedurii de fundamentare
a bugetului necesar, precum si a indicatorilor pentru monitorizarea serviciilor sociale acordate ca
masura de asistenta sociala.

(2) Contractul stabileste cel putin serviciile acordate, drepturile si obligatiile partilor, durata,
contributia de intretinere, conditiile de suspendare si incetare, solutionarea reclamatiilor si
protectia datelor.

(3) Contractul se 1intocmeste 1n doud exemplare, cate unul pentru fiecare parte.
(4) Durata contractului se stabileste in functie de evaluarea individuald si de nevoile
beneficiarului si poate fi modificata in conditiile legii si ale contractului.

Art. 17. Contributia lunara datorata de beneficiar si/sau sustinatorului legal, se stabileste potrivit
legislatiei aplicabile si hotararilor Consiliului Judetean Arges.

Art. 18. Beneficiarii au, in principal, urmatoarele drepturi:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale, a demnitatii, integritatii, intimitatii si vietii
private;

- acordarea serviciilor fara discriminare;

- informarea accesibild cu privire la starea de sandtate, servicii, riscuri, drepturi, obligatii si
costuri;

- participarea la luarea deciziilor privind Ingrijirea si interventia medico-sociald, in limitele
capacitatii de exercitiu;

- consimtdmant informat pentru actele medicale si sociale, in conditiile legii;

- confidentialitatea datelor si informatiilor;

- continuitatea Ingrijirilor pe durata mentinerii conditiilor de admitere si n limitele capacitatii
unitatii;

- formularea de sugestii, sesizari si reclamatii, fara consecinte negative;

- mentinerea legdturii cu familia si comunitatea, cu respectarea regulilor unitdtii si a
recomandarilor medicale;

- accesul la propriile documente si informatii, in conditiile legii.
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Art. 19. Beneficiarii au, in principal, urmatoarele obligatii:

- sd furnizeze informatii corecte privind identitatea si situatia familiald, sociald, medicald si
economica;

- sa participe, in functie de starea lor, la procesul de ingrijire, recuperare si reintegrare;

- sa respecte recomandarile medicale si sa nu recurga la automedicatie;

- sa comunice modificarile intervenite in situatia personald;

- sa achite contributia stabilita potrivit legii si contractului;

- sd respecte drepturile celorlalti beneficiari si ale personalului;

- sd protejeze bunurile unitatii;

- sd respecte regulamentul intern, regulile unitétii si prezentul regulament.

Art. 20. (1) Serviciile pot fi suspendate sau pot inceta in cazurile prevazute de lege, contract si
procedurile unitatii, inclusiv la cererea beneficiarului, prin acordul partilor, la expirarea duratei,
la atingerea obiectivelor, la transfer, la reintegrare, la deces, in cazul incalcarii clauzelor
contractului, ori cand unitatea nu mai poate asigura In sigurantd serviciile necesare.
(2) Neplata contributiei atrage masurile de recuperare prevazute de lege si contract. U.A.M.S.
Rucidr 1si rezerva dreptul sd actioneze pe toate cdile legale, mergand pana la actiunea in instanta
pentru recuperarea creantelor.

(3) In cazul unui comportament grav care pune in pericol beneficiarul, ceilalti beneficiari sau
personalul unitdtii, se iau mai intai masuri medicale, de protectie si de gestionare a riscului. Orice
masurd de incetare se dispune motivat, dupa informarea si ascultarea beneficiarului/sustinatorului
legal.

(4) Masurile se consemneaza 1n scris si pot fi contestate in conditiile legii si ale contractului.

CAPITOLUL V.

ORGANIZAREA SI CONDUCEREA U.A.M.S. RUCAR

Sectiunea I: STRUCTURA

Art. 21. (1) Structura organizatorica, numarul de personal si statul de functii ale U.A.M.S. Rucar
se aproba prin hotardre a Consiliului Judetean Arges, la propunerea motivatd si pe baza
fundamentarii prezentate de unitate, cu respectarea normativelor de personal si a dispozitiilor
legale in vigoare.

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al U.A.M.S. Rucar se fundamenteaza de unitate si se aproba
prin hotarare a Consiliului Judetean Arges, cu avizul Casei de Asigurdri de Sandtate Arges, In
conditiile legii.

Art. 22. Structura functionald cuprinde:
- Conducerea: director;

- Consiliul consultativ;

- Compartimentul pentru Ingrijirea sanatatii;

- Compartimentul asistenta sociala si consiliere;

- Compartimentul financiar-contabil si administrativ.

Functiile si numarul de posturi din fiecare structura sunt cele prevazute in organigrama si statul
de functii aprobate. Incadrarea si incetarea activitatii personalului se efectueazi prin decizie a
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directorului unitatii de asistentd medico-sociale.

Sectiunea II: CONDUCERE

Art. 23. (1) Unitatea este condusa de un director.

(2) Numirea, exercitarea si incetarea functiei de director se realizeaza prin actul administrativ al
Presedintelui Consiliului Judetean Arges, in conditiile legii.

(3) Directorul este ordonator tertiar de credite si reprezinta unitatea in raporturile cu persoanele
fizice si juridice.

(4) In exercitarea atributiilor, directorul emite decizii.

Art. 24. (1) Directorul U.A.M.S. Rucar este sprijinit de catre un Consiliu Consultativ, compus
din 5 membrii, dupd cum urmeaza:
un reprezentant al autoritatii Administratiei publice locale;
un reprezentant al Directiei de Sandtate Publicd Arges;
un reprezentant al Directiei Generale de Munca si Solidaritate Arges;
un reprezentant al Casei de Asigurari de Sanatate Arges;

5. unreprezentant al Societatii Civile.
(2) Membrii consiliului consultativ sunt desemnati de institutiile competente, potrivit legii.
(3) Consiliul consultativ are componenta si atributiile prevazute de H.G. nr. 412/2003 si de
celelalte acte normative speciale aplicabile unitétilor de asistentd medico-sociala.
(4) Consiliul consultativ sprijind directorul in analiza activitatii, planificarea bugetard si
formularea propunerilor de Tmbunatatire a serviciilor.
(5) Consiliul consultativ nu exercitd atributii de angajator si nu substituie competentele
directorului sau ale Consiliului Judetean Arges.
(6) Organizarea sedintelor, convocarea membrilor, cvorumul, formularea i adoptarea
recomandarilor, precum si consemnarea lucrarilor Consiliului consultativ se stabilesc prin reguli
proprii de functionare, adoptate de membrii acestuia, cu respectarea prezentului regulament si a
dispozitiilor legale aplicabile.

P

CAPITOLUL V.
ATRIBUTII SI COMPETENTE
Sectiunea 1. Atributiile unitatii

Art. 25. Unitatea de Asistenta Medico-Sociala Rucar are urmatoarele atributii:

a) acorda servicii de ingrijire, servicii medicale, precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi
medico-sociale;

b) asigura intretinerea si folosirea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare;

c¢) administreaza patrimoniul si utilizeaza fondurile aprobate in conditii de legalitate;

d) asigura respectarea diagnosticului, a tratamentului, a regimului dietetic si a recomandarilor
consemnate in documentele medicale ale beneficiarilor;

e) acorda sprijin si asistentd de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol
siguranta beneficiarilor;

f) asigura supravegherea, asistarea, ingrijirea si tratamentul persoanelor internate, in functie de
nevoile medico-sociale ale acestora;

g) asigurd cazarea, hrana, igiena personald si conditiile corespunzatoare de viatd pentru
persoanele internate;

10
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h) urmdreste mentinerea si, dupd caz, recuperarea capacitatilor fizice si intelectuale ale
beneficiarilor;

1) asigurd consilierea si informarea beneficiarilor si a familiillor acestora cu privire la
problematica medicala si sociald;

Jj) stimuleaza participarea beneficiarilor la viata sociala si faciliteaza mentinerea legaturilor cu
familia si comunitatea;

k) organizeaza activitati psihosociale si culturale pentru beneficiari;

1) sprijind identificarea posibilitatilor de reintegrare familiala si sociala sau, dupd caz, de transfer
in alte unitdti corespunzatoare nevoilor beneficiarului;

m) colaboreazd cu unitdtile sanitare, serviciile publice de asistentd sociald, autoritatile
administratiei publice, casele de asigurari de sdndtate si cu alte institutii sau organizatii, in
conditiile legii;

n) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii, institutii si alte forme organizate ale
societdtii civile, interne si internationale, in conditiile legii, in vederea diversificarii serviciilor
sociale furnizate;

0) asigurd respectarea drepturilor, demnitatii, integritatii, intimitatii si confidentialitatii
informatiilor privind beneficiarii;

p) Intocmeste si transmite autoritatilor si institutiilor competente raportarile medicale, sociale,
statistice, financiar-contabile si administrative prevazute de lege;

q) utilizeaza sistem de supraveghere video in scopul monitorizarii sigurantei beneficiarilor si a
personalului si control acces.

r) asigura respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, dreptul la protectia datelor
personale si dreptul la viata privata a beneficiarilor si a personalului.

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia aplicabilad unitatilor de asistentd medico-
sociala.

Sectiunea a 2-a. Atributiile directorului

Art. 26. Directorul U.A.M.S. Rucir are, in principal, urmétoarele atributii:

a) organizeaza, indruma, coordoneaza si controleaza activitatea unitatii;

b) reprezintd unitatea in raporturile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele juridice si
persoanele fizice si raspunde de activitatea acesteia in fata Consiliului Judetean Arges;

c) asigurd aplicarea legislatiei in vigoare, a hotdrarilor Consiliului Judetean Arges si a celorlalte
acte administrative obligatorii pentru unitate;

d) exercita atributiile ordonatorului tertiar de credite, in conditiile legii;

e) coordoneaza, prin compartimentul de specialitate, fundamentarea si elaborarea proiectului
bugetului de venituri si cheltuieli si 1l supune aprobarii Consiliului Judetean Arges, cu avizele
prevazute de lege;

f) coordoneaza elaborarea propunerilor privind structura organizatoricd, numarul de personal,
organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare si le supune aprobarii
Consiliului Judetean Arges, in conditiile legii;

g) aproba regulamentul intern, procedurile si fisele posturilor, in limitele competentei;

h) stabileste responsabilitatile personalului, coordoneazd elaborarea fiselor posturilor si asigura
evaluarea profesionala a salariatilor, potrivit legii;

1) angajeaza, modifica, suspenda si inceteaza raporturile de munca ale personalului, prin decizie,
in conditiile legii;

Jj) exercita prerogativa disciplinara, dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile si aplica
sanctiunile disciplinare, In conditiile legii;
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k) dispune, in conditiile legii, masurile necesare pentru constatarea si recuperarea prejudiciilor
cauzate unitatii;

1) aproba, in conditiile legii si ale procedurii unitatii, internarea beneficiarilor, in limita locurilor
disponibile si a resurselor financiare;

m) asigurd conditiile necesare desfasurdrii activitatii unitdtii si continuitdtii acordarii serviciilor
de Ingrijire, medicale si sociale;

n) asigurd calitatea serviciilor acordate, respectarea drepturilor beneficiarilor si luarea masurilor
0) asigurd administrarea si integritatea patrimoniului unitdtii, precum si utilizarea fondurilor in
conditii de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

p) asigurd organizarea si functionarea sistemului de control intern managerial si a procesului de
management al riscurilor;

q) asigurd efectuarea demersurilor necesare pentru obtinerea si mentinerea autorizatiilor, avizelor
si celorlalte documente necesare functionarii unitatii;

r) asigurd organizarea si aplicarea masurilor privind igiena, securitatea si sandtatea Tn munca,
apararea impotriva incendiilor, protectia civila, gestionarea situatiilor de urgentd si prevenirea
infectiilor asociate asistentei medicale;

s) organizeaza elaborarea si transmiterea raportarilor medicale, sociale, statistice, financiar-
contabile si administrative prevazute de lege;

s) pune la dispozitia autoritatilor si institutiilor competente, la solicitarea acestora si in conditiile
legii, datele, informatiile si documentele privind activitatea unitatii;

t) colaboreaza cu autoritatile si institutiile administratiei publice centrale si locale, cu unitatile
sanitare, serviciile publice de asistentd sociald si cu organizatiile neguvernamentale, In vederea
realizarii atributiilor unitatii;

t) desemneaza, prin decizie, persoana care exercitd atributiile directorului in perioadele in care
acesta este absent, cu respectarea conditiilor prevazute de lege;

u) emite decizii in exercitarea atributiilor sale;

v) indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean Arges, de
actul de numire si de fisa postului.

Sectiunea a 3-a. Atributiile Consiliului consultativ

Art. 27. Consiliul Consultativ are, in principal, urmitoarele atributii:

a) analizeaza activitatea U.A.M.S. Rucar si formuleaza propuneri privind imbunatatirea activitatii
si a calitatii serviciilor acordate;

b) analizeaza propunerile privind fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli si
formuleaza recomandari cu caracter consultativ, in special cu privire la cheltuielile care
influenteaza direct acordarea serviciilor de ingrijire, medicale si sociale;

c) analizeaza informarile prezentate de director privind executia bugetului de venituri si cheltuieli
si formuleaza recomandari cu caracter consultativ;

d) analizeaza, la solicitarea directorului, propunerile privind structura organizatorica,
organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare si formuleaza
recomandari cu caracter consultativ;

e) sprijind conducerea unitdtii in identificarea masurilor si programelor necesare imbunatatirii
serviciilor de Ingrijire, medicale si sociale;
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f) faciliteazd cooperarea dintre U.A.M.S. Rucar si autoritdtile sau institutiile reprezentate in
Consiliul consultativ, in vederea indeplinirii atributiilor unitatii;

g) isi stabileste regulile proprii de desfasurare a sedintelor, cu respectarea prezentului regulament
si a dispozitiilor legale aplicabile;

h) indeplineste si alte atributii cu caracter consultativ prevazute de lege sau stabilite prin hotarare
a Consiliului Judetean Arges.

Sectiunea a 4-a. Atributiile structurilor functionale din cadrul U.A.M.S. Rucir:

Art. 28. Compartimentul pentru ingrijirea sanatatii.
Asistentul medical sef coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului medical din
cadrul compartimentului.
Categoriile de personal care isi desfdsoara activitatea In cadrul compartimentului sunt: medic
specialist, medic primar, asistent medical principal, infirmiera, brancardier, spaldtoreasa,
kinetoterapeut, maseur.
Compartimentul pentru ingrijirea sanatatii are urmatoarele atributii generale:
a) asigurd permanent serviciile medicale si de ingrijire prevazute in anexa la Instructiunile
comune nr. 1/507/2003, precum si serviciile recomandate persoanelor internate prin biletele de
iesire, scrisorile medicale, planurile de recuperare si alte documente medicale similare;
b) monitorizeaza starea de sandtate a beneficiarilor si asigurd aplicarea tratamentelor si a
planurilor de ingrijire, potrivit prescriptiilor si recomandarilor medicale;
c) acordd primul ajutor si asigurd transferul beneficiarilor la unitati sanitare, atunci cand este
necesar;
d) colaboreaza cu personalul medical si cu specialistii din alte unitdti, in vederea solutionarii
cazurilor care necesita servicii de specialitate;
e) aplicd masurile de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale, potrivit
legii;
f) asigurd evidenta, pastrarea, utilizarea si gestionarea medicamentelor, materialelor sanitare si
deseurilor rezultate din activitatea medicald, prin personalul desemnat si in conditiile legii;
g) asigurd respectarea drepturilor beneficiarilor, a consimtamantului informat, a secretului
profesional si a normelor privind protectia datelor cu caracter personal;
h) intocmeste, actualizeaza si pastreaza documentele medicale si intocmeste rapoartele specifice
privind activitatea desfasurata, in conditiile legii;
1) sesizeazd de indata conducerii unitatii situatiile care pun sau pot pune in pericol viata,
sdndtatea ori siguranta beneficiarilor, precum si nerespectarea dispozitiilor legale, a prezentului
regulament sau a procedurilor interne;
j) formuleaza propuneri privind imbunatatirea activitatii, a calitatii serviciilor medicale si de
ingrijire si a sigurantei beneficiarilor;
k) indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia aplicabila unitatilor de asistentd medico-
sociald si de procedurile aprobate la nivelul unitatii.

Atributiile generale ale personalului din cadrul compartimentului pentru ingrijirea
sanatatii sunt prevazute in anexele la prezentul regulament si se individualizeaza pentru fiecare
salariat prin fisa postului, care constituie anexa la contractul individual de munca.

Art. 29. Compartimentul asistenta sociala si consiliere are urmatoarele atributii generale:
a) asigurd acordarea serviciilor sociale prevazute de legislatia aplicabila unitatilor de asistenta
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medico-sociald;
b) analizeaza situatia sociald a beneficiarilor, participd la evaluarea si reevaluarea nevoilor
acestora si completeaza sau actualizeazd, dupa caz, informatiile sociale din dosarele
beneficiarilor;
c) Intocmeste, actualizeazd si pastreazd documentele sociale privind beneficiarii, potrivit
competentelor si cu respectarea dispozitiilor legale privind confidentialitatea si protectia datelor
cu caracter personal;
d) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor si, dupa caz, a familiilor ori reprezentantilor
legali ai acestora cu privire la drepturile sociale si serviciile de care pot beneficia;
e) sprijina beneficiarii In vederea obtinerii drepturilor, prestatiilor si serviciilor prevazute de lege;
f) desfasoara demersurile necesare pentru mentinerea legaturilor beneficiarilor cu familia si
comunitatea si, dupa caz, pentru identificarea apartindtorilor;
g) elaboreaza si aplica masuri de interventie in scopul prevenirii si combaterii institutionalizarii
prelungite;
h) identifica posibilititile de reintegrare familiald sau sociald a beneficiarilor si participd la
pregdtirea transferului catre alte unitdti, atunci cand situatia acestora impune asemenea masuri;
1) colaboreaza cu serviciile publice de asistentd sociala, unitatile sanitare, autoritatile si institutiile
publice, organizatiile neguvernamentale si alti furnizori de servicii, in vederea solutionarii
situatiilor beneficiarilor;
j) contribuie la organizarea activitatilor psihosociale, culturale si de socializare destinate
beneficiarilor;
k) identifica si sesizeazd de indatd conducerii unititii situatiile de risc, abuz, neglijare sau
exploatare a beneficiarilor si, dupd caz, informeaza autoritatile competente, in conditiile legii;
1) intocmeste rapoartele si informarile specifice privind activitatea desfasurata;
m) formuleaza propuneri privind imbundtitirea activitatii si a serviciilor sociale acordate
beneficiarilor;
n) respecta drepturile beneficiarilor, normele profesionale, secretul profesional, confidentialitatea
si dispozitiile legale privind protectia datelor cu caracter personal;
o) indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia aplicabila unitétilor de asistentd medico-
sociala si de prezentul regulament.

Atributiile generale ale personalului din cadrul compartimentului asistentd sociala si
consiliere sunt prevazute in anexele la prezentul regulament si se individualizeaza pentru fiecare
salariat prin fisa postului, care constituie anexa la contractul individual de munca.

Art. 30. Compartimentul Financiar-Contabil si Administrativ.

Contabilul sef coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului din cadrul
compartimentului.

Categoriile de personal care isi desfasoara activitatea In cadrul compartimentului sunt: inspector
de specialitate I - economist, inspector de specialitate III - economist, muncitor calificat II-
ospatar, muncitor calificat II-fochist, ingrijitor curatenie.

Compartimentul Financiar-Contabil si Administrativ are urmatoarele atributii generale:

a) organizeaza si conduce contabilitatea unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale, si asigura
inregistrarea corectd, completa si la timp a operatiunilor economico-financiare;

b) asigura elaborarea, fundamentarea si actualizarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli,
pe baza propunerilor structurilor unitatii, precum si urmdrirea executiei bugetare, iIn conditiile
legii;

c) intocmeste si transmite, la termenele prevazute de lege, situatiile financiare, raportarile
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financiar-contabile si celelalte documente privind executia bugetara;

d) organizeazd evidenta angajamentelor bugetare si legale si asigura efectuarea operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor, cu respectarea competentelor, a
circuitului documentelor si a separdrii atributiilor;

e) asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu de catre persoana sau persoanele
desemnate in conditiile legii, cu respectarea independentei acestora si a separarii atributiilor;

f) participd la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, potrivit
responsabilitatilor stabilite 1a nivelul unitatii;

g) organizeazd si desfasoarda activitatile de achizitii publice, in limita atributiilor si
responsabilitatilor stabilite prin legislatia aplicabild, procedurile interne, fisele posturilor si
deciziile emise de director;

h) elaboreaza sau, dupa caz, centralizeaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza
necesitatilor transmise de structurile unitatii, si urmareste actualizarea acestuia in conditiile legii;
1) asigurd Intocmirea documentelor si indeplinirea activitdtilor necesare deruldrii procedurilor de
achizitie publica, in conditiile legii;

J) urmdreste executarea contractelor de achizitie publica, in colaborare cu structurile si persoanele
responsabile de contract, potrivit atributiilor stabilite prin procedurile interne si deciziile
directorului;

k) organizeaza activitatile privind administrarea patrimoniului, evidenta bunurilor, inventarierea,
aprovizionarea, receptia, depozitarea, pastrarea si eliberarea bunurilor, prin persoanele desemnate
si cu respectarea dispozitiilor legale;

1) asigurd aprovizionarea unitdtii cu bunurile, serviciile si lucrdrile necesare desfasurarii
activitatii, in limita creditelor bugetare aprobate si cu respectarea legislatiei privind achizitiile
publice;

m) intocmeste si actualizeazd documentele privind evidenta si administrarea patrimoniului si
participd la efectuarea inventarierii, reevaludrii, transferului, scoaterii din functiune si casarii
bunurilor, in conditiile legii;

n) organizeazd activitdtile de resurse umane, salarizare si evidentd a personalului, potrivit
structurii organizatorice, statului de functii si dispozitiilor legale aplicabile;

0) Intocmeste si actualizeaza documentele privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractelor individuale de muncd si asigurd operarea acestora in registrul general de
evidenta a salariatilor, in conditiile legii;

p) intocmeste documentele privind stabilirea si plata drepturilor salariale si a celorlalte drepturi
ale personalului, in conditiile legii si In limita creditelor bugetare aprobate;

q) centralizeaza necesarul de formare si perfectionare profesionald transmis de structurile unitatii
si participd la elaborarea si organizarea programului de formare profesionald, potrivit aprobarii
directorului si resurselor bugetare disponibile;

r) asigurd activitatea de secretariat, inregistrarea, evidenta, circulatia si expedierea documentelor,
precum si arhivarea documentelor financiar-contabile, de personal si administrative, potrivit
atributiilor stabilite si nomenclatorului arhivistic;

s) organizeazd si urmareste intretinerea si repararea clddirilor, instalatiilor, mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, utilajelor si echipamentelor, prin personal propriu autorizat sau prin
furnizori contractati, dupa caz;

s) urmdreste asigurarea utilitatilor necesare functiondrii unitatii, inclusiv alimentarea cu apa,
energie electricd si termica, serviciile de canalizare, comunicatii si salubritate, precum si
remedierea deficientelor constatate;

t) organizeaza, prin personalul desemnat, activitdtile administrativ-gospodaresti privind hrana,
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curatenia, spdldtoria, gestionarea deseurilor si intretinerea spatiilor, potrivit dispozitiilor legale si
procedurilor interne;
t) participa la organizarea masurilor tehnice privind securitatea si sandtatea in muncd, apararea
impotriva incendiilor, protectia civila si situatiile de urgenta, prin personal competent, persoane
desemnate sau servicii externe contractate, in conditiile legii;
u) intocmeste propuneri privind utilizarea economica, eficienta si eficace a resurselor materiale si
financiare ale unitatii;
v) intocmeste rapoartele, informarile si situatiile specifice activitatii compartimentului si le
prezinta directorului sau le transmite institutiilor competente, in conditiile legii;
w) asigurd pastrarea si confidentialitatea documentelor si informatiilor financiar-contabile, de
personal si administrative, precum si protectia datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atributiilor;
x) Indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia financiar-contabild, bugetara, a achizitiilor
publice, a muncii, a arhivelor si a administrarii patrimoniului, precum si de prezentul regulament
si de procedurile aprobate la nivelul unitatii.

Atributiile generale ale personalului din cadrul compartimentului financiar contabil si
administrativ sunt prevdazute in anexele la prezentul regulament si se individualizeaza pentru
fiecare salariat prin fisa postului, care constituie anexa la contractul individual de munca.

CAPITOLUL VI.
FINANTAREA, BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI, PATRIMONIUL $I
SALARIZAREA

Sectiunea I. Bugetul de venituri si cheltuieli

Art. 31. (1) Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Unitétii de Asistentda Medico-Sociala
Rucér se fundamenteazad si se elaboreaza potrivit dispozitiilor legale privind finantele publice
locale si se supune aprobarii Consiliului Judetean Arges.

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli se aprobd prin hotarare a Consiliului Judetean Arges, cu
avizul Casei de Asigurari de Sdnatate Arges, In conditiile legii.

(3) Rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli se realizeaza in conditiile si potrivit procedurii
prevazute de legislatia financiar-bugetara.

(4) Executia bugetard, intocmirea si raportarea situatiilor financiare, precum si incheierea
exercitiului bugetar se realizeaza potrivit legislatiei financiar-contabile in vigoare.

(5) Contul anual de executie bugetara se intocmeste si se supune aprobdrii in conditiile si potrivit
competentelor stabilite de lege.

Sectiunea II. Sursele de finantare

Art. 32. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Unitétii de Asistentd Medico-Sociala
Rucar se asigurd din venituri proprii, subventii acordate din bugetul local al Judetului Arges,
transferuri de la bugetul de stat si din alte surse legal constituite, in conditiile legii.

(2) Finantarea unitatii se asigurd, dupd caz, din urmdatoarele surse:

a) sume alocate de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Sanatatii, transferate bugetului
local potrivit mecanismului stabilit de legislatia in vigoare, pentru finantarea cheltuielilor de
personal aferente medicilor si asistentilor medicali, precum si a cheltuielilor cu medicamentele si
materialele sanitare
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b) sume alocate din bugetul local al Judetului Arges pentru finantarea cheltuielilor de personal
aferente celorlalte categorii de personal, precum si a cheltuielilor cu hrana, bunurile si serviciile
necesare intretinerii si functionarii unitatii, reparatiile, consolidarile si dotarile;

c) contributiile personale ale beneficiarilor si, dupa caz, ale persoanelor obligate la intretinerea
acestora, stabilite prin hotdrare a Consiliului Judetean Arges, in conditiile legii;

d) venituri proprii realizate de unitate in conditiile legii;

e) donatii si sponsorizdri primite In conditiile legii;

f) fonduri externe nerambursabile si alte surse legal constituite, dupa caz.

Sectiunea III. Categoriile de cheltuieli

Art. 33. (1) Cheltuielile Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Rucar se prevad in buget potrivit
clasificatiei bugetare si se efectueazd numai in limita creditelor bugetare aprobate, potrivit
destinatiei acestora si cu respectarea dispozitiilor legale.

(2) Bugetul unitatii cuprinde:

a) cheltuieli aferente sectiunii de functionare, inclusiv cheltuieli de personal si cheltuieli cu
bunuri si servicii;

b) cheltuieli aferente sectiunii de dezvoltare, inclusiv cheltuieli de capital si alte cheltuieli pentru
investitii, in conditiile legii.

(3) Cheltuielile de capital, obiectivele de investitii si celelalte cheltuieli asimilate investitiilor se
cuprind 1n programul de investitii si se aproba potrivit legislatiei financiar-bugetare.

Art. 34. (1) Veniturile si cheltuielile unitdtii se incaseaza si, respectiv, se efectueaza prin
conturile deschise la unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului, In conditiile legii.

(2) Cheltuielile se angajeaza si se efectueaza numai in limita creditelor bugetare aprobate, potrivit
destinatiei acestora si pe baza documentelor justificative Intocmite in conditiile legii.

(3) Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor se realizeaza cu respectarea
competentelor si a principiului separarii atributiilor.

(4) Controlul financiar preventiv propriu se exercitd de persoanele desemnate in conditiile legii.

Sectiunea IV. Patrimoniul

Art. 35.(1) Patrimoniul aflat Tn administrarea Unitatii de Asistentd Medico-Socialda Rucar se
administreazd cu respectarea dispozitiilor legale si a actelor administrative emise de Consiliul
Judetean Arges.

(2) Unitatea asigura evidenta, integritatea, conservarea si utilizarea bunurilor aflate in
administrare, exclusiv 1n scopul Indeplinirii atributiilor sale.

(3) Inventarierea, evaluarea, reevaluarea, transferul, scoaterea din functiune, valorificarea si
casarea bunurilor se realizeaza in conditiile legii.

(4) Concesionarea, inchirierea sau schimbarea destinatiei bunurilor se poate realiza numai cu
respectarea competentelor si a procedurilor prevazute de lege si de actele Consiliului Judetean
Arges.

Sectiunea V. Salarizarea personalului
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Art. 36. (1) Salarizarea personalului Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Rucar se realizeaza
potrivit legislatiei aplicabile personalului platit din fonduri publice, in limita numarului de posturi
si a cheltuielilor de personal aprobate.

(2) Finantarea cheltuielilor de personal aferente medicilor si asistentilor medicali se asigurd din
sumele alocate de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Sanatatii si transferate bugetului
local, precum si, dupa caz, din celelalte surse prevazute de lege.

(3) Finantarea cheltuielilor de personal aferente celorlalte categorii de personal se asigura din
bugetul local al Judetului Arges si, dupa caz, din celelalte surse prevazute de lege.

(4) Plata drepturilor salariale se efectueaza in limita creditelor bugetare aprobate si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Sectiunea VI. Celelalte drepturi ale personalului

Art. 37. (1) Drepturile salariale si celelalte drepturi ale personalului se stabilesc si se acorda
potrivit legislatiei in vigoare, contractului colectiv de munca aplicabil si contractelor individuale
de munca, in limita creditelor bugetare aprobate.

(2) Contractul colectiv de munca nu poate stabili drepturi contrare sau peste limitele prevazute de
dispozitiile legale aplicabile personalului platit din fonduri publice.

(3) Drepturile de naturd nesalariala se acorda in conditiile si limitele previzute de lege si de
contractul colectiv de munca aplicabil.

CAPITOLUL VII.
REGULI GENERALE DE FUNCTIONARE, CONTROL, CALITATE SI PROTECTIA
BENEFICIARILOR

Sectiunea I. Procedurile documentate

Art. 38. (1) Activitatile U.A.M.S. Rucér se desfasoard in conformitate cu legislatia in vigoare,
prezentul regulament, regulamentul intern si procedurile documentate aprobate la nivelul unitatii.
(2) Procedurile documentate se elaboreaza de structurile sau persoanele responsabile de
activitatile reglementate, se verifica si se avizeaza potrivit circuitului stabilit la nivelul unitatii si
se aproba de director.

(3) In cazul proceselor la care participd mai multe structuri, elaborarea procedurilor se realizeaza
cu consultarea tuturor structurilor implicate si cu delimitarea clard a atributiilor si
responsabilitatilor.

(4) Procedurile documentate se revizuiesc periodic si ori de cate ori intervin modificari
legislative, organizatorice, procedurale sau modificari ale riscurilor asociate activitatilor.

(5) Responsabilii structurilor organizatorice asigura instruirea personalului cu privire la
procedurile aplicabile si urmaresc respectarea acestora.

Sectiunea I1. Contractele si angajamentele legale

Art. 39. (1) Contractele de achizitie publicd si celelalte contracte incheiate de U.A.M.S. Rucar se
initiazd, fundamenteaza, verificd, avizeazd, semneazd, Inregistreazd si urmaresc potrivit
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competentelor stabilite prin lege, prezentul regulament, procedurile interne si deciziile
directorului.

(2) Contractele se semneaza, in numele U.A.M.S. Rucdr, de director, in calitate de reprezentant
legal, si, dupa caz, de celelalte persoane cérora le-au fost delegate sau atribuite competente de
semnare, in conditiile legii.

(3) Angajamentele legale si operatiunile supuse controlului financiar preventiv propriu se incheie
sau se efectueaza numai dupa acordarea vizei, in conditiile legii.

(4) Initierea, fundamentarea, verificarea, avizarea, exercitarea controlului financiar preventiv
propriu, aprobarea si efectuarea platii se realizeaza cu respectarea separdrii atributiilor si a
incompatibilitatilor prevazute de lege.

(5) Modificarea unui contract se poate initia numai in baza unei note justificative sau a unui
referat de necesitate, intocmit de structura responsabild, care cuprinde motivele, obiectul, efectele
si temeiul legal al modificarii.

(6) Modificarea contractelor de achizitie publica se realizeaza numai In cazurile si conditiile
permise de legislatia privind achizitiile publice.

Sectiunea III. Controlul intern managerial si managementul riscurilor

Art. 40. (1) U.A.M.S. Rucédr organizeaza si dezvolta un sistem de control intern managerial
adaptat dimensiunii, complexitatii si specificului activitatii sale, in conditiile legii.

(2) Directorul dispune masurile necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial.

(3) Monitorizarea, coordonarea si Indrumarea metodologicd a implementdrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial se realizeaza prin Comisia de monitorizare constituita
prin decizia directorului.

(4) La nivelul unitatii se identificd, evalueaza si gestioneaza riscurile asociate obiectivelor si
activitatilor desfasurate, inclusiv riscurile medicale, sociale, financiar-contabile, operationale, de
integritate, de securitate a informatiilor si de continuitate a activitatii.

(5) Responsabilitatile privind gestionarea riscurilor se stabilesc prin proceduri, decizii si fisele
posturilor.

Sectiunea I'V. Comisia pentru solutionarea reclamatiilor

Art. 41. (1) La nivelul U.A.M.S. Rucér functioneazd Comisia pentru solutionarea reclamatiilor,
constituitd prin decizie a directorului, in scopul analizarii sesizarilor si reclamatiilor referitoare la
activitatea unitatii, la serviciile acordate beneficiarilor sau la conduita personalului.

(2) Componenta Comisiei se stabileste prin decizia directorului, in functie de natura activitatilor
desfasurate in cadrul wunitdtii, cu respectarea cerintelor de competentd, impartialitate,
confidentialitate si evitare a conflictelor de interese.

(3) Persoana vizata Tn mod direct de sesizare sau reclamatie nu poate participa la analizarea si
solutionarea acesteia in calitate de membru al Comisiei. In aceasti situatie, directorul desemneazi
un membru inlocuitor.

(4) Comisia se intruneste ori de cate ori este necesar si are urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza sesizdrile si reclamatiile inregistrate la nivelul unitatii;

19



U.A.M.S RUCAR

b) solicita structurilor si persoanelor implicate informatiile si documentele necesare clarificarii
aspectelor sesizate;

¢) poate audia, dupa caz, persoana care a formulat sesizarea sau reclamatia, persoana vizata si alte
persoane care pot furniza informatii relevante;

d) wverifica aspectele semnalate, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate, a
confidentialitatii si a dispozitiilor privind protectia datelor cu caracter personal,

e) urmareste solutionarea pe cale amiabild a situatiilor reclamate, atunci cdnd natura acestora
permite o asemenea solutionare, fard afectarea drepturilor beneficiarilor si fard inlaturarea
obligatiei de sesizare a autoritatilor competente;

f) formuleaza concluzii si propuneri privind solutionarea reclamatiilor, remedierea deficientelor
constatate si prevenirea repetarii acestora;

g) inainteaza directorului procesul-verbal sau raportul intocmit in urma analizei, in vederea
dispunerii masurilor care intrd in competenta conducerii unitatii;

h) urmareste, in limitele competentei, modul de ducere la indeplinire a masurilor dispuse.

(5) Sesizarile si reclamatiile beneficiarilor, ale reprezentantilor legali, ale apartinatorilor sau ale
altor persoane se primesc si se Inregistreaza in registrul destinat acestui scop, indiferent de
modalitatea in care au fost transmise, cu respectarea procedurii aprobate la nivelul unitatii.

(6) Beneficiarii sunt informati, intr-o forma accesibila si adaptata capacitatii lor de intelegere, cu
privire la modalitatile de formulare si transmitere a sesizarilor si reclamatiilor.

(7) Formularea unei sesizari sau reclamatii nu poate determina aplicarea unui tratament
nefavorabil beneficiarului ori persoanei care a formulat-o.

(8) Raspunsul se comunicd persoanei care a formulat sesizarea sau reclamatia in termenul
prevazut de lege sau, dupa caz, de procedura aprobata la nivelul unitatii. Pentru petitiile care intra
sub incidenta O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor se
aplicad termenele si conditiile prevazute de acest act normativ.

(9) Raspunsul cuprinde, in limitele permise de lege, rezultatul analizei, modul de solutionare si,
dupd caz, masurile dispuse. Informatiile privind datele personale, starea de sdnatate, situatia
sociald, eventualele cercetari disciplinare sau alte informatii confidentiale referitoare la terti nu se
comunica decat In conditiile legii.

(10) Sesizarile care privesc situatii ce pun sau pot pune in pericol viata, sanatatea, integritatea,
demnitatea ori siguranta beneficiarilor, precum si posibile situatii de abuz, neglijare, exploatare
sau tratament necorespunzator, se analizeaza de indata, iar conducerea unitatii dispune masurile
urgente de protectie si sesizeaza, dupa caz, autoritatile sau institutiile competente.

(11) Identitatea persoanei care formuleaza sesizarea sau reclamatia si informatiile comunicate de
aceasta se protejeaza in limitele si conditiile prevazute de lege. Nu poate fi garantat caracterul
anonim sau confidential al identitatii atunci cand dezvaluirea acesteia este impusa de lege ori este
necesara pentru efectuarea verificarilor, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate.

(12) Daca in urma analizei rezultd indicii privind sdvarsirea unei abateri disciplinare, Comisia
sesizeaza directorul, fard a se substitui persoanei imputernicite sau comisiei desemnate pentru
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(13) Daca aspectele sesizate excedeazd competentelor unitdtii, acestea se transmit sau se
comunica autoritatii ori institutiei competente, potrivit legii, cu informarea petentului.
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(14) Organizarea si functionarea Comisiei, circuitul sesizarilor si reclamatiilor, modalitatea de
convocare, analizare, consemnare si urmdrire a masurilor se stabilesc prin procedurd aprobata de
director, cu respectarea prezentului regulament si a dispozitiilor legale aplicabile.

Sectiunea V. Protectia datelor si confidentialitatea

Art. 42. (1) Prelucrarea datelor cu caracter personal, inclusiv a datelor privind sanatatea si
situatia sociald a beneficiarilor, se realizeaza numai in scopuri determinate, explicite si legitime,
in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.

(2) Datele prelucrate trebuie sa fie adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport
cu scopurile pentru care sunt prelucrate.

(3) Accesul la datele si documentele privind beneficiarii si personalul unitatii este permis numai
persoanelor autorizate, in limita atributiilor de serviciu si a necesitatii de a cunoaste.

(4) Personalul are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor si informatiilor de care ia
cunostintd in exercitarea atributiilor, inclusiv dupa incetarea raporturilor de munca, in conditiile
legii.

(5) Informarea persoanelor vizate, exercitarea drepturilor acestora, termenele de pastrare,
securitatea datelor, accesul la informatii si gestionarea incidentelor de securitate se stabilesc prin
proceduri aprobate la nivelul unitatii, cu respectarea legii.

(6) Comunicarea datelor catre terti se realizeazd numai in baza unui temei legal si cu respectarea
competentelor si a circuitului de aprobare stabilit.

Sectiunea VI. Supravegherea video

Art. 43. (1) In masura in care la nivelul unititii este utilizat un sistem de supraveghere video,
prelucrarea imaginilor se realizeazd numai pentru scopuri determinate, explicite si legitime si
numai dacd masura este necesara si proportionald cu scopul urmarit.

(2) Amplasarea camerelor se stabileste astfel incat sd nu aduca atingere nejustificatd vietii
private, intimitatii si demnitatii beneficiarilor, personalului si vizitatorilor.

(3) Este interzisa instalarea camerelor de supraveghere in grupuri sanitare, bai, vestiare si in alte
spatii 1n care persoanele beneficiaza de un nivel ridicat de intimitate.

(4) Scopurile prelucrarii, zonele monitorizate, temeiul juridic, accesul la imagini, durata de
pastrare, masurile de securitate si informarea persoanelor vizate se stabilesc prin documentatia si
procedurile aprobate la nivelul unitatii, potrivit legii.

(5) Accesul la inregistrari este permis numai persoanelor autorizate, in limita atributiilor stabilite.

Sectiunea VII. Siguranta beneficiarilor si conditiile de functionare

Art. 44. (1) U.A.M.S. Rucdr organizeaza si aplicd masurile prevazute de lege privind:
a) prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale;

b) igiena, curatenia, dezinfectia si, dupa caz, sterilizarea;

c) gestionarea medicamentelor si a materialelor sanitare;

d) colectarea, depozitarea temporara si predarea deseurilor;

e) prepararea, pastrarea si distribuirea hranei;

f) asigurarea apei potabile si a utilitatilor necesare;

g) securitatea si sandtatea In munca;

h) apdrarea impotriva incendiilor, protectia civila si situatiile de urgenta.
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(2) Responsabilitdtile personalului privind activitatile prevazute la alin. (1) se stabilesc prin
decizii, proceduri si fisele posturilor, in functie de pregatirea si competentele profesionale.

(3) Deficientele si situatiile de risc constatate se comunica de indatd persoanelor responsabile si
conducerii unitatii, In vederea ludrii masurilor legale.

SectiuneaVIII. Conduita personalului si protectia beneficiarilor

Art. 45. (1) Personalul unitatii adopta, in relatiile cu beneficiarii, apartindtorii, reprezentantii
acestora, colegii si celelalte persoane cu care interactioneaza, o conduitd profesionistd, calma,
respectuoasa si nediscriminatorie.

(2) Personalul respectda drepturile, demnitatea, integritatea, intimitatea, autonomia si
particularitatile individuale ale beneficiarilor.

(3) Este interzisd orice formd de abuz, neglijare, exploatare, umilire, intimidare, constringere
nelegala sau tratament degradant aplicat beneficiarilor.

(4) Activitatea unitdtii se organizeaza astfel Incat sd fie protejate viata, sandtatea, siguranta,
odihna, confortul psihic si demnitatea beneficiarilor.

(5) Beneficiarii sunt informati, intr-un limbaj accesibil si adaptat capacitatii lor de intelegere, cu
privire la serviciile acordate, drepturile si obligatiile lor, regulile unitatii si modalitatile de
formulare a sesizarilor.

(6) Orice persoand care constatd o situatie ce poate constitui abuz, neglijare, exploatare sau
tratament necorespunzator are obligatia de a o comunica de Indatd conducerii si, dupd caz,
autoritatilor competente, in conditiile legii.

CAPITOLUL VIIIL.
COMISIA DE DISCIPLINA SI RASPUNDEREA PERSONALULUI

Sectiunea I. Comisia de disciplina

Art. 46. (1) Abaterile de la regulile de disciplind, precum si Incalcarea obligatiilor de serviciu,
inclusiv a normelor de comportare, constituie abateri disciplinare si sunt solutionate de catre
Comisia de disciplina.

(2) Comisia de disciplind constituita prin decizie a directorului, se intruneste la sesizarea
prealabild a coordonatorilor de compartimente, care constatd o abatere disciplinard sau o
incdlcare a obligatiilor de serviciu. Procedura de anchetare si sanctionare disciplinard se face
conform Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Pe baza tuturor elementelor din dosarul de cercetare disciplinard, directorul institutiei dispune
aplicarea sau neaplicarea unei sanctiuni disciplinare.

Sectiunea I1. Formele raspunderii

Art. 47. (1) Personalul U.A.M.S. Rucdr raspunde pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si
pentru respectarea dispozitiilor legale, a prezentului regulament, a regulamentului intern, a
procedurilor aplicabile si a fisei postului.

(2) Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu poate atrage, dupd caz, raspunderea
disciplinard, patrimoniald, civild, contraventionala sau penald, in conditiile legii.
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(3) Angajarea unei forme de raspundere nu inlaturd celelalte forme de raspundere, atunci cand
sunt Indeplinite conditiile prevazute de lege.

Sectiunea I1I. Raspunderea disciplinara

Art. 48. (1) Constituie abatere disciplinard fapta sdvarsita cu vinovatie de salariat, in legaturad cu
munca, prin care acesta incalcd normele legale, regulamentul intern, prezentul regulament,
contractul individual de munca, contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducétorilor ierarhici sau obligatiile prevazute in fisa postului.

(2) Cercetarea disciplinara prealabila se efectueaza de persoana Imputernicita de angajator sau de
comisia desemnata prin decizia directorului, In conditiile Codului muncii si ale regulamentului
intern.

(3) Persoana imputernicitd sau comisia desemnata efectueaza cercetarea disciplinard prealabild si
prezinta directorului concluziile si propunerile rezultate din verificérile efectuate.

(4) Aplicarea sau neaplicarea unei sanctiuni disciplinare se dispune de director, in calitate de
reprezentant al angajatorului, prin decizie, cu respectarea conditiilor, termenelor, procedurii si
dreptului la aparare prevazute de lege.

(5) Nicio sanctiune disciplinara, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa inainte de
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii.

Sectiunea VI. Raspunderea patrimoniala

Art. 49. (1) U.AM.S. Rucdr, in calitate de angajator, si salariatii rdspund patrimonial in
conditiile Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Salariatii raspund patrimonial pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in
legatura cu munca lor, 1n conditiile legii.

(3) Stabilirea intinderii prejudiciului si recuperarea acestuia se realizeaza numai prin modalitatile
si cu respectarea conditiilor prevazute de lege.

(4) Retinerile din drepturile salariale pentru acoperirea prejudiciilor se efectueaza numai in
cazurile si conditiile prevazute de lege.

Sectiunea V. Sesizarea faptelor prevazute de legea contraventionala sau penala

Art. 50. (1) Faptele despre care exista indicii ca pot constitui contraventii sau infractiuni se
comunica autoritatilor competente, in conditiile legii.

(2) Sesizarea autoritdtilor competente nu inldturd obligatia conducerii unitdtii de a dispune
masurile administrative imediate necesare pentru protejarea beneficiarilor, a personalului, a
patrimoniului si a documentelor relevante.

(3) Masurile prevazute la alin. (2) se dispun fara afectarea competentelor autoritatilor abilitate si
cu respectarea drepturilor persoanelor implicate.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Sectiunea I. Caracterul obligatoriu
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Art. 51. (1) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru conducerea si personalul
U.A.M.S. Rucidr, indiferent de functia detinuta, durata contractului individual de munca sau
timpul de munca stabilit prin contract.

(2) Prevederile regulamentului sunt aplicabile, in partile care ii privesc, beneficiarilor,
reprezentantilor legali, apartinatorilor, voluntarilor, colaboratorilor, prestatorilor si vizitatorilor.
(3) Respectarea prezentului regulament nu Inlaturd obligatia respectarii regulamentului intern, a
procedurilor aprobate, a fisei postului, a contractului individual de munca si a dispozitiilor legale
aplicabile.

Sectiunea I1. Aducerea la cunostinta

Art. 52. (1) Prezentul regulament se aduce la cunostinta personalului, prin grija conducerii
unitatii, sub semnatura de luare la cunostinta.

(2) Regulamentul se pune la dispozitia personalului pentru consultare si se pastreaza in locurile
sau in sistemele interne stabilite de conducerea unitatii.

(3) Prevederile care privesc beneficiarii, reprezentantii acestora si vizitatorii se comunicd intr-o
forma accesibild si pot fi afisate in spatiile unitatii.

Sectiunea III. Intrarea in vigoare si abrogarea regulamentului anterior

Art. 53. (1) Prezentul regulament intrd in vigoare la data prevazuta in hotararea Consiliului
Judetean Arges prin care se aproba.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentului regulament se abroga regulamentul de organizare si
functionare anterior, precum si orice dispozitii interne contrare.

Sectiunea I'V. Modificarea si completarea regulamentului

Art. 54. (1) Modificarea si completarea prezentului regulament se aprobd prin hotarare a
Consiliului Judetean Arges, la propunerea motivatd a U.A.M.S. Rucar sau in celelalte situatii
prevazute de lege.

(2) Propunerile de modificare sau completare se fundamenteazd in raport cu modificarile
legislative, organizatorice ori functionale intervenite si sunt Insotite de avizele prevazute de lege.

Sectiunea V. Completare cu legislatia in vigoare

Art. 55. (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare
aplicabile organizarii, functionarii si finantarii unitatilor de asistentd medico-sociala.

(2) in cazul in care o dispozitie a prezentului regulament devine contrard unei norme juridice cu
fortad superioard, se aplica norma juridica in vigoare, urmand ca regulamentul sa fie actualizat in
mod corespunzator.

Sectiunea VI. Anexe
Art. 56. (1) Anexele nr. 1-16, cuprinzand atributiile generale ale functiilor prevazute in statul de
functii aprobat, fac parte integranta din prezentul regulament.
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(2) Atributiile generale prevazute in anexe se particularizeaza prin fisele posturilor, in raport cu
structura organizatorica, statul de functii, pregatirea profesionald si legislatia aplicabila, fara
depasirea competentelor profesionale.

(3) Fisele posturilor nu pot modifica sau restrange atributiile stabilite prin acte normative si nu
pot cuprinde sarcini incompatibile cu functia, calificarea ori competentele profesionale ale
titularului postului.

Anexa 1: In cadrul Compartimentului pentru fingrijirea sinititii MEDICUL are

urmatoarele atributii generale:

- organizeaza si raspunde de activitatea de asistentd medicala acordatd beneficiarilor;

- examineaza la internare fiecare beneficiar si acordd asistentd medicala de urgentd, dupd caz,

solicitantilor;

- raspunde de coordonarea activitatii medicale din unitate;

- respecta confidentialitatea actului medical;

- intocmeste foile de observatie ale beneficiarilor, asigurd inscrierea tratamentului si a evolutiei

bolii, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize, bilete de

iesire din spital, scrisori medicale, etc.);

- instituie si urmareste, dupa caz, aplicarea tratamentelor medicale, supravegheaza tratamentele

medicale efectuate de cadrele medicale sanitare, iar la nevoie le efectueaza personal;

- asigurd respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire din spital, scrisori medicale,

planuri de recuperare si altele asemenea, pentru beneficiari;

- trimite la spital cazurile care necesita ingrijire spitaliceasca;

- confirma decesul, consemneaza aceasta situatie in foile de observatie si dispune transportarea

cadavrului  la camera rece (morgd) a unitatii iar dupa 24 ore, elibereaza certificatul constatator

al decesului;

- asigurd instruirea proprie si a personalului din subordine in problemele privind cunoasterea

reglementarilor din domeniul medico-sanitar;

- controleaza, indrumd si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sandtate publicd si a

normelor de protectie a muncii;

- efectueazd ancheta epidemiologica preliminard in cazul aparitiei unor focare de boli

transmisibile;

- raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

- raspunde de utilizarea corectd a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

- informeazd conducerea unitatii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si ingrijirea

persoanelor beneficiare;

- face parte din echipa multidisciplinara;

- colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stdri conflictuale, foloseste un

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

- respectd normele igienico-sanitare si de aparare Impotriva incendiilor;

- respectd reglementarile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii,

Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, norme privind prevenirea si

combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind gestionarea deseurilor provenite din

activitatea medicala;

- pastreaza secretul profesional si respecta Codul de Etica al unitatii;

- face parte din comisia de monitorizare privind Controlul intern managerial Ord.SGG 600/2018;
1) elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al Unitatii de
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Asistentd Medico-Sociala Rucdr, program care cuprinde obiective, actiuni,
responsabilitati, termene, precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia, cum ar fi
elaborarea si aplicarea procedurilor documentate pe activitdti, perfectionarea
profesionald, etc. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile minimale de
management, continute in standardele de control intern, aprobate prin Secretariatul
General al Guvernului nr. 600/2018, particularitatile organizatorice, functionale si de
atributii ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Rucar, personalul si structura acesteia,
alte reglementari si conditii specifice;

supune aprobadrii directorului unitatii Programul de dezvoltare a sistemului de control
managerial al Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Rucar, in termen de 60 de zile
lucratoare de la data emiterii prezentei decizii;

urmareste realizarea si asigurd actualizarea programului;

urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial
ale structurilor Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Rucar, subprograme care trebuie sa
reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfasoara in structurile respective;
urmareste constituirea structurilor pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de
control managerial ale structurilor subordonate;

primeste, semestrial, de la compartimentele din cadrul Unitatii de Asistentda Medico-
Sociala Rucdr, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele adoptate,
precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele din cadrul Unitatii de
Asistentd Medico-Sociala Rucar, in elaborarea programelor proprii, in realizarea si
actualizarea acestora, si/sau in alte activitati legate de controlul managerial;

prezintd directorului unitatii, ori de cate ori considera necesar, dar cel putin o data pe
semestru, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, atat la nivelul Unitatii
de Asistentd Medico-Sociala Rucar indrumare metodologicd intreprinse, precum si la alte
probleme aparute in legatura cu acest domeniu;

asigurd armonizarea procedurilor utilizate, in sistemul de control managerial, la nivelul
structurilor ~ Unitatii  de  Asistentd  Medico-Sociala  Rucar in  situatia
operatiunilor/activitatilor comune acestor structuri.

10) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitagilor

procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare,
respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

- este responsabil pentru activitdtile specifice de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale, iIn conformitate cu Ordinului MS nr 1101/2016 privind aprobarea normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare,
Anexa 1, Cap. [ pct.4.;

- respecta si aplica prevederile Ordinului MS 1226/2012 privind deseurile medicale;

- respecta si aplica prevederile Regulamentul GDPR : Regulamentul UE nr . 679/2016, Norma
190/2018, Legea 129/2018;

- indeplineste atributii de purtator de cuvant si reponsabil de relatii cu presa din cadrul unitatii;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;
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- acorda prim - ajutor si asistentd medicald de urgenta oricarei persoane solicitante, organizand,
dupa caz, trimiterea la spital pentru cazurile ce necesita ingrijire spitaliceasca;
Nerespectdrea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006

sd cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

sd anunte imediat despre existenta unor Imprejurdri de naturd sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii i sd actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

sa Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

sa actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sdndtatea si securitatea in muncda conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

sd-si insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile Tn domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de muncad in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indatd conducatorul locului de munca;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare i nu prezinta riscuri pentru
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securitate si sdnatate la locul sau de munca;
e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare In
domeniu securitdtii muncii.

Anexa 2: In cadrul Compartimentului pentru ingrijirea sinititii ASISTENTUL
MEDICAL SEF are urmatoarele atributii generale:

- stabileste sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine, pe care le poate
modifica,informand medicul si directorul unitatii;

- organizeaza activitatea de tratament,explorari functionale si Ingrijire din unitate, asigurd si
raspunde de calitatea acestora;

- coordoneaza si controleaza activitatea desfasuratd de personalul din subordine;

- evalueaza si apreciaza ori de cate ori este necesar,individual,global activitatea personalului din
unitate;

- respecta si aplica Codul de etica si conduita al unitatii;

- respecta si aplica prevederile Regulamentul GDPR : Regulamentul UE nr . 679/2016, Norma
190/2018, Legea 129/2018;

- informeazd medicul si dupa caz directorul unitatii despre evenimentele deosebite petrecute in
timpul turelor;

- raspunde de comportamentul igienic al personalului din subordine,de respectarea regulilor de
tehnica aseptica de catre acesta;

- raspunde de starea de curdtenie din unitate,de respectarea normelor de igiend si antiepidemice;

- propune medicului planificarea aproviziondrii cu materiale necesare prevenirii infectiilor
nosocomiale si mentinerea starii de curatenie;

- controleaza respectarea masurilor de asepsie si antisepsie;

- controleazd permanent curdtenia si dezinfectia saloanelor,grupurilor sanitare si controleaza
igiena beneficiarilor;

- efectueaza examenul organoleptic al alimentelor distribuite la beneficiari si le Indeparteaza pe
cele necorespunzatoare, situatie pe care o aduce la cunostintd medicului;

- 1a in primire portiile beneficiarilor conform avizelor de Insotire a hranei pentru ziua in curs de la
firma de catering si intocmeste necesarul de regimuri alimentare pentru beneficiari;

- aplica masurile privind sterilizarea, dezinfectia, curatenia, izolarea beneficiarilor, carantinarea,
precum si alte masuri de prevenire a infectiilor ce cad In competenta sa sau a personalului din
subordine;

- organizeaza si supravegheaza pregatirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice (clinice);

- urmareste in permanentd respectarea de cdtre personal si insotitori a masurilor de izolare si
controleaza prelucrarea sanitard a beneficiarilor la internare;

- instruieste personalul privind schimbarea la timp a lenjeriei beneficiarilor, colectarea si
pastrarea lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei la beneficiarii infectiosi, transportul
rufariei,receptionarea,transportul si pastrarea lenjeriei curate;

- urmdreste ca personalul care transporta si distribuie alimente sa poarte echipament de protectie
a alimentelor;

- aplica prevederile Ordinului nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor medicale, Intocmeste
“Planul de gestionare a deseurilor medicale”a Codurilor de procedurd pentru fiecare categorie
profesionald, raspunde de aplicarea lor;

- intocmeste impreuna cu medicul, “Plan de infectii nosocomiale”;
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- realizeazd autoinventarierea periodica conform normelor stabilite si deleagd persoana care
raspunde de aceasta, fatd de administratia institutiei;

- controleaza zilnic condica de prezenta a personalului si contrasemneaza;

- participa la vizita efectuata de medicul unitatii;

- se preocupd de asigurarea unui climat adecvat fatd de beneficiari, pentru personalul din
subordine (Codul de etica pentru asistenti medicali);

- Intocmeste graficul de lucru lunar, tine evidenta zilelor libere si acorda zile libere personalului
conform planificarii;

- intocmirea foilor colective de prezenta pentru tot personalul unitatii;

- intocmeste graficul concediilor de odihna, informeaza directorul si medicul unitatii, raspunde de
respectarea acestuia si asigura inlocuirea personalului pe durata concediului;

- raspunde de raportarea meniului, tine evidenta nr.de portii si le transmite firmei de catering;

- intocmeste statistica medicala lunara si o raporteaza la timp;

- consilier de etica 1n cadrul Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Rucar;

- intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din cadrul compartimentului pentru
ingrijirea sanatatii;

- respectd Regulamentul Intern al U.A.M.S Rucar;

- receptioneazd hrana distribuitd beneficiarilor, verifica hrana distribuita atat calitativ cat si
cantitativ, modul de respectare a normelor privind transportul si circuitul hranei distribuite, ia
masuri imediate 1n cazul in care constatd disfunctionalitati;

- tine evidenta materialelor sanitare, verifica modul in care asistentele medicale deconteaza aceste
materiale sanitare.

Atributii SCIM:

Secretarul Comisiei, care asigura secretariatul tehnic al acesteia, are urmatoarele atributii:

a) asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic, organizarea, indrumarea si monitorizarea
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial;
b) organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei, la dispozitia presedintelui acesteia;
c) pregateste documentele necesare desfasurarii sedintelor si le transmite membrilor, in format
electronic, cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de data sedintei;
d) intocmeste procesele-verbale ale sedintelor si le transmite membrilor in termen de 5 zile

lucratoare de la data sedintei;
e) redacteaza hotararile Comisiei si monitorizeaza ducerea acestora la indeplinire;
f) elaboreaza, impreund cu membrii Comisiei, proiectul Programului de dezvoltare a sistemului
de control intern managerial si urmareste stadiul realizarii acestuia;
g) elaboreaza procedurile de sistem privind elaborarea procedurilor si managementul riscurilor si
le supune analizei Comisiei,
h) centralizeaza registrele de riscuri primite de la compartimente, elaboreaza Registrul de
riscuri la nivelul unitatii, care cuprinde riscurile semnificative, si propune profilul de risc si limita
de toleranta la risc;
1) iIntocmeste Planul de implementare a masurilor de control, il transmite compartimentelor
responsabile dupd aprobare si urmareste stadiul implementarii masurilor pe baza fiselor de
urmarire a riscurilor;
j) elaboreaza informarea anuala privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul unitatii;
k) centralizeaza evidentele privind activitétile procedurabile de la nivelul compartimentelor,
elaboreaza situatia acestora la nivelul unitétii, tine evidenta procedurilor de sistem si operati
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onale si aloca codurile acestora;

1) verifica daca procedurile elaborate respecta structura minimala stabilitd prin procedura de
sistem privind elaborarea procedurilor;

m) asigurd realizarea operatiunii de autoevaluare anuala a stadiului implementarii standardelor
de control intern managerial, pe baza chestionarelor de autoevaluare transmise de compartimen
te, si elaboreaza situatiile centralizatoare anuale;

n) intocmeste raportul anual privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial si il transmite, dupa aprobare, ordonatorului principal de credite, In termene
le stabilite;

o) elaboreazd proiectul regulamentului de organizare si functionare al Comisiei si propune
actualizarea acestuia;

p) asigura evidenta si pastrarea documentelor Comisiei si predarea acestora la arhiva unitatii,
potrivit nomenclatorului arhivistic.

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006

sd cunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

sd anunte imediat despre existenta unor Imprejurdri de naturd sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sd actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

sa Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

sa actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sdndtatea si securitatea in muncda conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

sd-si insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile Tn domeniul
sanatatii si securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;
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e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indatd conducatorul locului de munca;

¢ sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sdu de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitdtii muncii.

Anexa 3: In cadrul Compartimentului pentru ingrijirea sinititii ASISTENTUL
MEDICAL PRINCIPAL are urmitoarele atributii generale:
- participd la examinarea de cdtre medic a persoanelor internate, informandu-i asupra starii si
evolutiei acestora si executd indicatiile medicului in ceea ce priveste efectuarea tratamentului si a
analizelor medicale, regimul alimentar si igiena persoanelor respective;
- identificd problemele privind Ingrijirea persoanelor internate, stabileste prioritatile, elaboreaza si
indeplineste planurile de Ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;
- preia beneficiarul nou internat, verifica toaleta personald, tinuta de unitate si 1l repatriazd in
camera;
- supravegheaza preluarea de catre persoana desemnatd in camera a obiectelor personale ale
beneficiarului, pe baza de inventar;
- efectueaza controlul epidemiologic al beneficiarilor la internare in unitate, la revenirea acestora
din familii, dupd invoiri si dupd externarea din unitatile sanitare unde au urmat tratamente
specifice;
- acorda prim ajutor in situatii de urgenta, apeleaza serviciul 112, in caz de urgentd medicald anunta
medicul;
- raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de catre infirmiere a
toaletei acestora, schimbarea lenjeriei corporale si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei si altele asemenea;
- supravegheaza si asigura alimentarea persoanelor dependente si supravegheazd distribuirea
alimentatiei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie;
- repartizeazd medicamentele conform prescriptiilor medicale (tratament acut, subacut si cronic);
- raspunde de gestiunea aparatului de urgentd, tine evidenta stocurilor de medicamente conform
baremului afisat, completeaza la zi stocurile epuizate;
- respectd normele de securitate, manipulare si descircare a medicamentelor cu regim special
(toxice, psihotrope, stupefiante, etc. ) ;
- raspunde de curatenia in camere si anuntd conducerea In ceea ce priveste deficientele de igiena
(alimentarea cu apa, instalatii sanitare, incalzirea, etc.);
- participd la acordarea Ingrijirilor paleative;
- se integreazd 1n graficul pe ture stabilit de conducerea unitétii si efectueaza verbal si in scris
preluarea si predarea fiecarei persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de tura;

31



U.A.M.S RUCAR

- in caz de deces a persoanelor internate, inventariaza obiectele personale ale acestora si organizeaza
transportul cadavrelor la camera rece a unitatii, dupa doua ore de la deces;

- respectd permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiena in special de spalarea si
dezinfectia mainilor, cat si a regulilor de tehnica aseptica in efectuarea tratamentelor prescrise;

- raspunde de gestionarea deseurilor medicale conform Ordinului MS 1226/2012;

- respectd si aplicad normele prevazute in Ordinul MS 961/2016 privind asigurarea curateniei;
dezinfectiei, efectuarea sterilizarii si pastrarea obiectelor si materialelor sanitare;

- respecta si aplica normele prevazute in Ordinul MS 1101/2016 privind prevenirea si combaterea
infectiilor nozocomiale;

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

- controleaza calitatea alimentatiei pregatite nainte de servirea meselor principale, refuza servirea
felurilor de mancare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar, consemnand
observatiile in procesul verbal de receptie din blocul alimentar;

- la Incetarea CIM, predd conducerii, echipamentul si obiectele de inventar primite din partea
unitatii;

- colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeazad stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

- respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

- respecta reglementdrile in vigoare referitoare la prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- respectd reglementdrile legale privind normele generale de sdndtate si securitate a muncii,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, norme privind prevenirea si
combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind gestionarea deseurilor provenite din activitatea
medicala;

- pastreaza secretul profesional si respecta Codul de Etica al unitatii;

- parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, In cazuri deosebite;

- executa alte sarcini de serviciu specifice compartimentului trasate de catre conducere, in limita
competentelor profesionale;

- acorda prim - ajutor si asistentd medicalda de urgentd oricdrei persoane solicitante, organizand,
dupa caz, trimiterea la spital pentru cazurile ce necesita ingrijire spitaliceasca,

- nerespectdrea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006

e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;

e Ja terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativd proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

e sd Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

e sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
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tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

e respectd normele privind Sdnatatea si Securitatea 1n Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in muncda conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseasca si sd respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul
sanatatii si securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e si opreascad lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

e sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sdu de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitdtii muncii.

Anexa 4: In cadrul Compartimentului pentru ingrijirea sanatatii INFIRMIERA are
urmatoarele atributii generale:
- 151 desfdsoarad activitatea dupa indrumarea si supravegherea asistentilor medicali;
- pregateste paturile si schimba lenjeria persoanelor internate, zilnic / sdptamanal, si/sau de ori cate
ori este nevoie;
- efectueaza si participd la toaleta zilnicd a persoanelor internate imobilizate, ori de cate ori este
nevoie, cu respectarea normelor de igiena;
- acorda sprijin persoanelor internate, pentru efectuarea toaletei zilnice;
- acorda sprijin persoanelor internate, pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tavite
renale si altele asemenea);
- pregateste si ajutd beneficiarul pentru efectuarea plimbarii si 1i ajutd pe cei care necesitd ajutor
pentru deplasare;
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- cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosintd, asigura curdtenia, dezinfectia si pastrarea
recipientelor utilizate;

- raspunde de curdtenia si dezinfectia sectorului repartizat respectand Ordinul MS 961/2006;

- ajutd la pregatirea persoanelor internate in vederea examinarii;

- transporta lenjeria de pat si de corp utilizata in locurile special amenajate la spalatorie si aduce
lenjeria curata la locurile special amenajate, cu respectarea circuitelor igienice;

- efectueaza zilnic curatirea suprafetelor, meselor si a noptierelor;

- pregateste saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar;

- efectueazd curdtenia si dezinfectia carucioarelor si a altor obiecte care servesc la deplasarea
persoanelor internate;

- colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta utilizat in recipiente speciale si
asigura transportul acestora In spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea neutralizarii;

- ajutd asistentii medicali la schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate;

- In situatia decesului persoanelor internate, pregateste cadavrele si participa la transportul acestora
la camera rece a unitatii;

-utilizeazd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de organizare a unitatii,
schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;

-respectd reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale(Ordinul MS 1101/2016);

-transporta alimentele 1n sala de mese sau in camere, cu respectarea normelor igienico-sanitare;
-transportd deseurile menajere la locul depozitarii, respectand normele legale;

-respecta atributiile conform Ordinului MS 1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor
infectioase;

-asigurd ordinea si curdtenia in camerele persoanelor internate;

-asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

-preia la solicitarea conducerii atributiile altei colege, In eventualitatea absentei acesteia aparute
inopinat;

-la incetarea CIM, predad conducerii, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are in primire;
-colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

-respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;
-respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

-respectd reglementdrile legale privind normele generale de sanatate si securitatea muncii,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, normele privind prevenirea si
combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitati
medicale;

-pastreaza secretul profesional si respectd Codul de Etica al unitatii;

-parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;
-indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitétii;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgentd conform Legii 307/2006

e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;

e Jla terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativd proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;
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e sd Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

e sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

e respectd normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in muncda conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e s aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e si opreascad lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

e sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii
si sdnatatii In munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

e sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

Anexa 5: in cadrul Compartimentului pentru ingrijirea sinititii KINETOTERAPEUTUL
are urmatoarele atributii generale:
-1s1 desfdsoard activitatea In mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;
-elaboreaza planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale si In grupe omogene a
bolnavilor si deficientelor fizice, pe baza indicatiilor medicului;
- aplica tratamentele prin gimnastica medicala;
- tine evidenta si urmareste eficienta tratamentului;
- informeaza pacientul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor terapeutice si
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asupra efectelor negative care pot aparea;

- aplicd proceduri de masaj, in vederea recuperdarii medicale, conform prescriptiilor medicului si

raspunde de respectarea parametrilor tehnici ai fiecarei probe;

- manifestd permanent o atitudine plina de solicitudine fatd de bolnav;

-se preocupd de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea

masajului;

- acorda primul ajutor in situatii de urgenta si cheama medicul;

- participa la consultatiile si reexamindrile medicale, informadnd pe medic asupra starii

beneficiarilor;

- organizeaza activitatea 1n sala de gimnasticd si urmareste utilizarea rationald a aparaturii si

instrumentarului;

- desfasoara activitatea de educatie sanitard pentru prevenirea si corectarea deficientelor fizice;

- rdspunde prompt la toate solicitdrile si la consulturile si colaboreaza cu medicul din unitate, in

interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a beneficiarilor;

- se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de

educatie continua si conform cerintelor postului;

- raspunde de buna utilizare a aparaturii medicale, instrumentarului si intregului inventar si face

propuneri de dotare conforme necesitatilor si normelor;

- poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

- respecta si apara drepturile beneficiarului;

- depune o activitate permanenta de educatie sanitara a beneficiarilor si apartinatorilor;

- raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor privitoare la asigurati, a

intimitatii $i demnitatii acestora;

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;

- colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un

limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu creea disconfort in relatiile de lucru;

- raspunde si se preocupa de respectirea normelor de sdnatate si securitate in munca in vigoare;

- este desemnat ca persoana responsabila cu protectia datelor cu caracter personal si are urmatoarele

atributii:
a) informarea si consilierea institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrarea
datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;
b) monitorizarea respectdrii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale
institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, In conformitate cu articolul 35 din Regulamentul

(UE) 2016/679;
d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din Regulamentul
(UE) 2016/679, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

36



U.A.M.S RUCAR

- respecta normele de protectia muncii si de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;

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

- executa alte sarcini de serviciu specifice compartimentului trasate de catre conducere, in limita
competentelor profesionale ;

- indeplineste functia de gestionar al U.A.M.S. Rucar pentru obiectele de inventar pe teren si
mijloace fixe ;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgentd conform Legii 307/2006

sad cunoasca si sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

sd anunte imediat despre existenta unor Imprejurdri de naturd sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii i sd actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

sa Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sdandtatea si securitatea in muncda conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

sd-si insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile Tn domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de muncad in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indatd conducatorul locului de munca;
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¢ sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice In domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare i nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare In
domeniu securitatii muncii.

Anexa 6: In cadrul Compartimentului pentru ingrijirea sinititii BRANCARDIERUL are
urmatoarele atributii generale:
- se ocupa de transportul beneficiarilor;
- se ocupd de functionarea, curdtenia si dezinfectia carucioarelor de transport, cunoaste solutiile
dezinfectante si modul de folosire, concentratii si tipul de actiune al acestora;
- va anunta orice eveniment deosebit conducerii;
- efectueaza transportul cadavrelor respectand regulile de etic;
- 1s1 desfasoard activitatea sub indrumarea si supravegherea asistentei medicale;
- respectd normele igienico-sanitare si protectia muncii;
- va respecta normele de comportament fata de beneficiari, apartinatori, personalul medico-sanitar;
- pastreaza secretul profesional, fac obiectul secretului profesional toate informatiile aflate direct
sau indirect in legaturd cu starea beneficiarului, probleme legate de diagnostic, tratament, diverse
circumstante in legdturd cu boala;
- raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor efectuate;
- raspunde de incdlcarea normelor de comportament stabilite de Regulamentul Intern;
- executa orice alte sarcini de serviciu specifice compartimentului, trasate de catre conducere, in
limita pregatirii profesionale;
- aplica procedurile pentru colectarea si separarea deseurilor rezultate din activitatea medicala;
- respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;
- parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;
- respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;
- respectd reglementarile legale privind normele generale de sdnatate si securitatea muncii,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, normele privind prevenirea si
combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitati
medicale;
- pastreaza secretul profesional si respecta Codul de Etica al unitatii;
- colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj
adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
- nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;
- asigurd integritatea si siguranta beneficiarului;
- previne situatiile ce pot afecta siguranta beneficiarului.

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006
e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;
e Jla terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
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functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativd proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

e sd intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

e sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e respectd normele privind Sdnatatea si Securitatea 1n Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in munca conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseasca si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e si opreascad lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

e sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii
si sanatatii In munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

e sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

Anexa 7: In cadrul Compartimentului pentru ingrijirea sinititii MASEURUL are
urmatoarele atributii generale:
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- isi desfasoara activitatea In mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului ;

- elaboreazd planul terapeutic pe etape pentru tratamentele individuale si in grupe omogene a
beneficiarilor si deficientelor fizice, pe baza indicatiilor medicului;

- aplica tratamentele prin gimnastica medicala;

- tine evidenta si urmareste eficienta tratamentului;

- informeaza pacientul asupra tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor terapeutice si
asupra efectelor negative care pot aparea;

- aplica proceduri de masaj, In vederea recuperdrii medicale, conform prescriptiilor medicului si
raspunde de respectarea parametrilor tehnici ai fiecarei probe;

- manifestd permanent o atitudine plina de solicitudine fatd de beneficiar;

- se preocupd de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea
masajului;

- acorda primul ajutor 1n situatii de urgenta si cheama medicul;

- participa la consultatiile si reexamindrile medicale, informand pe medic asupra starii
beneficiarilor;

- organizeazd activitatea 1n sala de gimnastica si urmadreste utilizarea rationald a aparaturii si
instrumentarului;

- desfasoara activitate de educatie sanitara pentru prevenirea si corectarea deficientelor fizice;

- raspunde prompt la toate solicitarile si la consulturile si colaboreaza cu medicul din unitate, in
interesul unei cat mai bune ingrijiri medicale a beneficiarilor;

- se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
educatie continud si conform cerintelor postului;

- raspunde de buna utilizare a aparaturii medicale, instrumentarului si Intregului inventar si face
propuneri de dotare conforme necesitatilor si normelor;

- poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

- respecta si apara drepturile beneficiarului;

- depune o activitate permanenta de educatie sanitara a beneficiarilor si apartinatorilor;

- raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor privitoare la beneficiari, a
intimitatii $i demnitatii acestora;

- respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii,

- colaboreazd cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu creea disconfort in relatiile de lucru;

- raspunde si se preocupa de respectarea normelor de sanatate si securitate in munca in vigoare;

- respectd normele de protectia muncii si de sdndtate potrivit reglementarilor in vigoare;

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

- executa alte sarcini de serviciu specifice compartimentului trasate de cédtre conducere, in limita
competentelor profesionale ;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgentd conform Legii 307/2006
e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;
e Jla terminarea programului de lucru sd se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;
e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sa provoace incendii sau
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despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

sa acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

sa Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

sa actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sdnatatea si Securitatea 1n Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in muncd conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

sd-si insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile iIn domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd aduca la cunostinta conducétorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice iIn domeniul securitatii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sdu de munca;

sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare 1n
domeniu securitdtii muncii.

Anexa 8: In cadrul Compartimentului pentru ingrijirea sanatitii SPALATOREASA are
urmatoarele atributii generale:
- asigurd desfdsurarea procesului de spalare in conditii optime, respectandu-se programul de
inmuiere, spalare si clatire a lenjeriei;
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- materialele necesare pentru spalarea lenjeriei le utilizeazd conform normelor de consum si a
cerintelor din ciclul de spalare si dezinfectie;

- nu incarcd mai mult decat capacitatea maxima a masinii;

- triazd lenjeria murdara dupa culoare, tesaturi, provenienta si intrebuintare;

- primeste si preda lenjeria pe baza de proces verbal;

- efectueaza toate lucrarile specifice de spalare, uscare, calcare;

- verifica lenjeria pentru a nu suferi deteriorari Tn urma acestor proceduri;

- la finalul procesului tehnologic, impacheteaza lenjeria si o sorteazd pe categorii, in functie de
provenientd, o numara si eticheteaza;

- este strict interzisa spdlarea rufelor particulare Tn spalatoria unitatii;

- utilizeazd corect dotarile postului, fard sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati;

- foloseste echipament de protectie (méanusi, ochelari de protectie, sort, cizme de protectie, etc.).

- intinde lenjeria la uscat in spatiile special amenajate;

- nu amesteca lenjeria alba cu cea coloratd sau cu cea din cabinetele de consultatii;

- aduna lenjeria si o impacheteaza doar dupa ce este uscata,

- la terminarea programului de lucru, face curatenie si dezinfectie la locul de munca (suprafete,
utilaje, rafturi de depozitare a lenjeriei curate), iar curatenia generald- lunar;

- nu paraseste locul de munca fard aprobarea directorului unitatii;

- la Inceperea programului de lucru se prezinta apt pentru indeplinirea sarcinilor ce ii revin;

- respecta programul de lucru si prevederile regulamentului de ordine interioara;

- respectd normele de sandtate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune 1n caz de urgenta si normele de protectie a mediului inconjurator si participa
la instructajele periodice;

- indeplineste cu profesionalism, corectitudine indatoririle ce i revin;

- informeaza conducerea asupra oricarei probleme pe parcursul derularii activitatii;

- raspunde de inventarul pe care il are in dotare;

- raspunde de starea igienico-sanitara a locului de munca si a utilajelor pe care le foloseste;

- respectd permanent regulile de igiend personala;

- 1si Insuseste si respectd In permanentd instructiunile de utilizare a echipamentelor aflate in
exploatare;

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

- respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

- respectd reglementdrile Ordinului Ministrului Sanatatii nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor
de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

- se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006
e sd cunoasca si s respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;
e Ja terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;
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e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau
despre producerea unor incendii i sd actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

e sd Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

e sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

e respectd normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sdndtatea si securitatea in muncd conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul
sanatatii si securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e s aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indatd conducatorul locului de munca;

¢ sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitdtii muncii.

Anexa 9: In cadrul Compartimentului asistenti sociali si consiliere ASISTENTUL
SOCIAL are urmaitoarele atributii generale:
- intocmeste documentatia necesara pentru internarea beneficiarilor in unitate si altele asemenea, in
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cazul beneficiarilor care se transfera in aceste unitati;

- se ocupa de acreditarea institutiei;

- congtientizeaza rolul sau 1n echipa pluridisciplinara si dezvolta relatii profesionale, de colaborare,
pe orizontala si pe verticala;

-realizeaza evaludri bio-psiho-sociale ale beneficiarilor pentru identificarea si definirea
problemelor/nevoilor/dificultatilor cu care se confrunta;

-intocmeste rapoarte si referate pentru a fi prezentate D.G.A.S.P.C., cu privire la situatia
beneficiarilor;

- participa la activitatile de terapie ocupationala si de socializare, in echipa, la evaluarea deprinderilor
de viata independenta ale beneficiarilor din unitate;

- consiliaza beneficiarul cu nevoi sociale sau speciale in toate activitatile prevazute in Planul de
Interventie (ex. mentinerea/reluarea legaturii cu familia, obtinerea unor drepturi/acte, facilitarea
accesului la unele servicii/institutii participarea la un curs de calificare, identificarea unui loc de
munca, etc.);

- completeaza dosarele beneficiarilor in conformitate cu standardele minime de calitate pentru
unitatile de asistentd medico-sociala pentru persoane varstnice, bolnavi cronici in faza terminala,
aprobate prin MMJS Ordinul nr. 29/2019 din 03 ianuarie 2019;

- participa activ la munca de echipd in vederea solutiondrii cazurilor, colaborand in acest sens cu
specialistii din cadrul unitatii, din cadrul D.G.A.S.P.C. sau din cadrul altor institutii;

-realizeaza si reactualizeaza permanent baza de date cu beneficiarii cu nevoi sociale sau speciale din
unitate si face demersuri pentru clarificarea situatiei acestora;

- realizeaza consilierea personalului in legatura cu Planul Individual de Interventie (programul
individual de ingrijire, programul individual de recuperare, programul individual de
integrare/reintegrare sociald) incluzand relatia cu familia;

- aduce la cunostinta beneficiarului cu nevoi sociale sau speciale, in concordanta cu nivelul lui de
intelegere si cu gradul de dizabilitate/handicap, orice informatie pertinentd referitoare la P.LI,
precum si a modalitatilor de aplicare propuse;

- identificd opinia beneficiarului (reactia psiho-afectiva, verbald, etc.) referitoare la informatiile
mentionate anterior si furnizeaza acestuia, explicatii referitoare la consecintele eventuale ale punerii
in aplicare a opiniei sale, precum si a aplicarii proiectului propus;

- aduce la cunostinta conducerii unitétii orice disfunctii intalnite care pot aduce prejudicii sdnatatii
beneficiarilor din unitate;

- primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea unitatii, pe linie ierarhica, In limita
competentelor profesionale pe care le are;

- cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea unitdtii,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul de Etica si procedurile de
lucru specifice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

- respecta principiile care stau la baza activitatii unitatii, Codul de Etica si deontologie profesionala;

- privind relatiile interpersonale / comunicarea :

o stabileste s1 mentine relatii profesionale cu intreg personalul unitétii precum si cu
apartinatorii beneficiarilor cu nevoi sociale sau speciale si colaboratorii din afara unitatii;

o raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate apartinatorilor in lucrul cu
beneficiarul cu nevoi sociale sau speciale;

o colaboreaza activ cu personalul unitdtii in dezvoltarea si mentinerea legéturilor

familiale ale beneficiarului cu nevoi sociale sau speciale;
- se preocupa de actualizarea Codului de Etica;
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- face parte din comisia de monitorizare privind Controlul Intern Managerial Ord.SGG 600/2018
- raspunde de consilierea etica a personalului;

* acordarea de consultanta si asistenta salariatilor din cadrul unitatii;
*  monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de conduita in cadrul unitatii;

+ intocmirea de rapoarte perioadice privind respectarea normelor de conduitd de catre
personalul din cadrul unitatii;

e colaboreaza cu personalul unitatii, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

e executa alte sarcini de serviciu specifice compartimentului trasate de catre conducere, in limita
competentelor profesionale;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgentd conform Legii 307/2006

e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;

e la terminarea programului de lucru sd se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

¢ sa intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

e sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e respectd normele privind Sdnatatea si Securitatea 1n Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in munca conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseasca si s respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;
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e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indatd conducatorul locului de munca;

¢ sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sdu de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitdtii muncii.

e sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

Anexa 10: in cadrul Compartimentului asistenti sociali si consiliere PSLHOLOGUL are
urmatoarele atributii generale:
- efectueaza examinari in scopul cercetarii asupra proceselor mentale;
- corecteaza si interpreteaza rezultatele la probele psihologice;
- utilizeaza instrumente de diagnostic;
- 1si Insuseste informatii din domeniile socio-umane, ca si de naturd organizatorica, tehnica, de
securitate;
- sfatuieste si Indruma beneficiarii in problemele lor personale;
- pastreaza, apdra, corecteaza sau restabileste sandtatea personalitatii umane;
- optimizeaza eficienta sociald si reda dispozitia de lucru a oamenilor cu care intrd in contact;
- indruma si consiliaza oamenii cu care intra in contact;
- efectueaza un program de consiliere psihologicd, conform programului de lucru;
- colaboreaza cu personalul din conducere pentru buna desfasurare a activitatii beneficiaruluii;
- colaboreaza cu personalul medical (si nu numai) in cazul accidentelor de munca;
-colaboreaza cu personalul din cadrul altor unitati/institutii pentru bunul mers al activitatilor
contractante;
- raspunde de realizarea la timp a examenelor psihologice contractante a persoanei;
- raspunde de calitatea si precizia examindrilor psihologice;
- in raport cu produsele muncii:
o constiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de indeplinit;
o pastreaza caracterul stiintific (nu denatureaza interpretarea probelor psihologice n
efectuarea sarcinilor de serviciu);
- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;
- urmdtoarele informatii sunt confidentiale: rezultatele la evaludrile psihologice, indicatori de
performantd stabili pentru fiecare beneficiar al serviciilor psihologice, date cu caracter personal
integrate in dosarele fiecarui beneficiar;
- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
- adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele unitatii
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medico-sociale;

- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza unitatea medico-sociala.

- sa 1si1 Tnsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora,
normele de sdndtate si securiate in munca, normele PSI, regulile de sanatate si igiena individuala la
locul de munca;

- participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor;

- sd desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

- sd aduca la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- sa aduca la cunostinta directorului unitatii accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de munca;

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de
indata conducerea unitatii;

- sa utilizeze echipament individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii,

- colaboreaza cu personalul unitatii, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

- respecta normele de protectia muncii si de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;

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

- executa alte sarcini de serviciu specifice compartimentului trasate de catre conducere, in limita
competentelor profesionale;

- face parte din comisia de monitorizare privind Controlul intern managerial Ord.SGG 600/2018;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006

e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;

e Ja terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau
despre producerea unor incendii i sd actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

e sd Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

e sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;
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e respectd normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sdndtatea si securitatea in muncd conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul
sanatatii si securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indata conducatorul locului de munca;

¢ sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitdtii muncii.

e sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

Anexa 11: in cadrul Compartimentului financiar-contabil si administrativ CONTABILUL-
SEF are urmatoarele atributii generale:
- asigurd si raspunde de buna organizare si desfiasurare a activitatii financiare, de Intocmirea
lucrarilor financiare;
- organizeazd contabilitatea, circuitul documentelor, asigura si Intocmeste corect si la timp
inregistrarile contabile;
- asigurd intocmirea la timp a balantelor de verificare;
- intocmeste bilanturile anuale si trimestriale, a situatiilor lunare si trimestriale privind principalii
indicatori economico-financiari;
- raspunde de atributiile ce revin compartimentului financiar-contabil si administrativ;
- raspunde de indeplinirea atributiilor privind controlul financiar preventiv propriu;
- coordoneaza activitatea compartimentului contabilitate-financiar;
- angajeaza unitatea prin semnatura aldturi de director in toate operatiunile patrimoniale, avand
obligatia, in conditiile legii, de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor legale;
- analizeaza din punct de vedere financiar, planul de actiune pentru situatii speciale prevazute de
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lege, precum si pentru situatii de criza;

- participd la sistemul informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai eficientd a datelor
contabilitatii;

- asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat in unitate;

- asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza Inregistrarilor
in contabilitate;

- organizeaza evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin unitétii
din contracte, protocoale si alte acte asemanatoare si urmareste realizarea la timp a acestora;

- 1a masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;

- Intocmeste lucrarile financiar-contabile la termenele stabilite si rdspunde de corectitudinea si
realitatea acestora;

- raspunde pentru completarea corecta si la termen a situatiilor financiar-contabile ale unitatii;

- raspunde de evidenta cantitativa si valorica a tuturor materialelor din unitate pe conturi;

- tine evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe pe categorii si pe locuri de folosinta;

- Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, urmareste utilizarea eficientd a fondurilor;
realizarea indicatorilor financiari;

- raspunde de utilizarea eficienta a alocatiilor bugetare primite pentru finantarea lucrarilor de
investitii; rdspunde de respectarea dispozitiilor legale privind disciplina financiard;

- face verificari periodice la gestiuni si confruntari intre fisele contabilitdtii, pentru a nu exista
diferente;

- asigurd inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor documentelor si contabilizarea corectd a
acestora;

- raspunde de consemnarea corectd si la timp 1n scris, In momentul efectudrii ei, in documentele
justificative a oricdrei operatii care afecteaza patrimoniul unitdtii si de Tnregistrarea cronologica si
sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative In conformitate cu prevederile legale;
- urmareste realizarea inventarierii patrimoniului cel putin o datd pe an si confrunta rezultatele
inventarierii cu soldurile scriptice din contabilitate;

- raspunde de respectarea disciplinei de casa, a tuturor dispozitiilor privind operatiunile cu numerar,
efectuand controlul periodic al casieriei;

- asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor sociale fata de bugetul statului si terti in
conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare;

- asigura arhivarea cf. legii a documentelor financiar-contabile;

- asigura indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestiondrilor si constituirea garantiilor de
gestiune;

- urmdreste Tncadrarea 1n alocatia de hrand a beneficiarilor conform dispozitiilor legale;

- urmareste intocmirea planului anual de achizitii cu incadrarea in buget si respectarea acestuia pe
parcursul anului;

- respectd prevederile Legii contabilitatii, Legii finantelor publice si orice reglementare legala in
domenliul economic si financiar-contabil;

- organizeaza si tine evidenta ALOP;

- intocmeste si transmite formularele din sfera raportérilor financiare ale Sistemului national de
raportare Forexebug;

- intocmeste evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
compartimentului financiar contabil si administrativ, aceastd evaluare reprezintd aprecierea
obiectivd a performantelor profesionale individuale, prin compararea gradului si modului de
indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute
in mod efectiv de cétre acestia pe parcursul unui an calendaristic si propune salariatii din cadrul
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compartimentului financiar contabil si administrativ pentru promovare;

- completeazd formularul D112 si-l1 depune la ANAF lunar, pand la data de 25 inclusiv a lunii

urmadtoare pentru luna in care se platesc veniturile, urmareste ca sumele din formularul D112 sa

corespunda cu datele aflate In contabilitate si verifica starea declaratiei ca aceasta sa fie “validatd”;

- intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din cadrul compartimentului financiar

contabil si administrativ;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea

defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

- face parte din comisia de monitorizare privind Controlul intern managerial Ord.SGG 600/2018;
l)elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al Unitatii de
Asistentd Medico-Sociala Rucar, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati,
termene, precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea
procedurilor documentate pe activitdti, perfectionarea profesionald, etc. La elaborarea
programului se vor avea in vedere regulile minimale de management, continute in
standardele de control intern, aprobate prin Secretariatul General al Guvernului nr. 600/2018,
particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale Unitatii de Asistentd Medico-
Sociald Rucar, personalul si structura acesteia, alte reglementari si conditii specifice;

2) supune aprobdrii directorului unitatii Programul de dezvoltare a sistemului de control
managerial al Unitdtii de Asistenta Medico-Sociald Rucdr, in termen de 60 de zile lucratoare
de la data emiterii prezentei decizii;

3) urmareste realizarea si asigurd actualizarea programului;

4) urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
structurilor Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Rucér, subprograme care trebuie sa reflecte
si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfasoara in structurile respective;

S)urmareste constituirea structurilor pentru monitorizarea, coordonarea si Indrumarea
metodologica, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale structurilor subordonate;

6)primeste, semestrial, de la compartimentele din cadrul Unititii de Asistentd Medico-
Sociala Rucar, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele adoptate,
precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

7)acolo unde se considera oportun, indrumad compartimentele din cadrul Unitétii de Asistenta
Medico-Sociald Rucdr, in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea
acestora, si/sau in alte activitati legate de controlul managerial;

8)prezinta directorului unitatii, ori de cate ori considerd necesar, dar cel putin o datd pe
semestru, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului
de control managerial, in raport cu programul adoptat, atat la nivelul Unitatii de Asistenta
Medico-Sociald Rucdr indrumare metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme
aparute 1n legatura cu acest domeniu;

9)asigura armonizarea procedurilor utilizate, in sistemul de control managerial, la nivelul
structurilor Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Rucdr in situatia operatiunilor/activitatilor
comune acestor structuri.

10)coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare,
respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.
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- nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgentd conform Legii 307/2006

sad cunoasca si sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de naturd sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

sa acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

sd Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sdnatatea si Securitatea 1n Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in munca conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

sd-si insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd aduca la cunostinta conducétorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice iIn domeniul securitatii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sdu de munca;
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e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

Anexa 12: In cadrul Compartimentului financiar-contabil si administrativ INSPECTORUL

SPECIALITATE - ECONOMIST are urmatoarele atributii generale:
- asigura planificarea si coordonarea activitatii personalului administrativ;
- Inscrie in mod cronologic, in nota de intrare - receptie, bunurile achizitionate conform actelor de
insotire a acestora si efectueaza receptia impreund cu membrii comisiei de receptie;
- repartizeaza pe activitati bunurile unitatii, controland periodic felul in care sunt pastrate si folosite
aceste bunuri si ia masuri pentru a preintdmpina sustragerea si distrugerea lor;
- intocmeste centralizatorul lunar de materiale;
- stabileste, lunar, programul de lucru al personalului administrativ, ludind masuri ca activitatea
desfasurata in zilele nelucratoare sa se faca prin recuperare esalonat, fara a perturba activitatea
unitdtii si 1l supune aprobarii conducatorului unitatii;
- se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor si a actelor normative, a imprimatelor si
tipizatelor necesare activitdtii in unitate;
- pastreaza si arhiveaza documentele lucrarilor de receptii executate in regie proprie;
- face parte obligatoriu din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, a obiectivelor in lucru din
unitate, verificand 1n special cuprinsul cartii tehnice a constructiei, conform Anexei nr.6 la HGR
273/1994, cu modificarile si completarile ulterioare;
- asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese;
- realizeaza informari/intalniri, aplicd chestionare de evaluare privind gradul de cunoastere a
regimului juridic al incompatibilitatilor, in care sunt prelucrate periodic prevederile legale privind
incompatibilitatile;
- monitorizeaza situatiile de pantouflage la nivelul unitatii;
- intocmeste registul inventar si registrul cu raspandirea bunurilor in unitate, face propuneri de
casare, pregateste si asigurd operatiunile de inventariere anuala si curenta a acestora;
- prezintd spre aprobare directorului unitatii, cu viza contabilului sef, necesarul de materiale de
intretinere,curdtenie si alte articole, tinandu-se cont de stocul din magazii, urmérind ca
achizitionarea acestora sa se facd pe bazd de contracte, ofertelor de preturi,alegindu-se cea mai
buna oferta, cu respectrea dispozitiilor legale in vigoare;
- respectd Regulamentul de Ordine Interioara al unitatii si celelalte regulamente de functionare ale
unitatii, Normele de PSI si SSM;
- este responsabil cu problemele de arhiva ale unitatii, conform Legii Arhivelor Nationale nr
6/1996, primeste si organizeaza arhiva unitatii in spatiul special amenajat, intocmeste evidenta
(inventarul) acesteia;
- responsabil cu organizarea si arhivarea documentelor privind activitatea de resurse umane;
- participa la elaborarea de norme, proceduri, regulamente necesare activitatii unitatii, revizuieste,
dupa caz, procedurile operationale;
- transmite, informeaza, prelucreaza informatiile si sarcinile primite personalului administrativ,
raspunzand de comunicarea deciziilor luate de conducerea unitatii catre acestia;
- respecta confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;
- cunoaste obiectivele generale ale institutiei si cele specifice compartimentului din care face parte
mentionate in planul managerial anual al unitatii;
- se Incadreaza in normativele de consum stabilite pe unitate sau compartiment;
- respecta normele PSI, sanitare si SSM la locul de munca;
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- executa si alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

- face parte din comisiile de specialitate ale unitatii, stabilite prin decizia directorului unitatii,

- propune, anual, comisiei de casare, casarea, declasarea mijloacelor fixe sau obiectelor de inventar
care indeplinesc norma de casare sau care sunt depasite functional;

- raspunde de avizarea tehnica la zi a centralelor termice, instalatiei de gaze;

- propune necesarul anual de dotare al unitatii cu dotare de uz gospodaresc si mobilier;

- raspunde de efectuarea probelor de apa ale instalatiei de apa conform prevederilor sanitare;

- colaboreaza cu personalul unitdtii, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

- respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

- executa alte sarcini de serviciu specifice compartimentului trasate de catre conducere:

- este persoand responsabila la nivelul unitatii cu realizarea si ducerea la Indeplinire a atributiilor in
domeniul achizitiilor;

Atributii specifice activitatii de achizitii publice:

cunoaste si aplicd legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent
modificarile legislative in vederea respectdrii si aplicarii prevederilor legale iIn domeniu
achizitiilor publice;

participa la elaborarea si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale unitdtii, programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial
pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;

in baza referatelor de necesitate elaboreazd documentatiile de atribuire si documentele
constitutive ale dosarului achizitiei, initiaza procedurile de atribuire, asigurd desfasurarea si
finalizarea acestora;

propune pe baza de referat, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in cadrul
procedurilor de atribuire;

intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe
langa comisiile de evaluare cu scopul evaludrii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
atribuire/ achizitii directe;

asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

solicitd, In numele unitatii, oferte de pret diversilor operatori economici, cu scopul efectudrii
studiilor de piatd;

intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind
alegerea procedurii de achizitie in cazul achizitiilor directe offline;

intocmeste documente reprezentand studiile de piata realizate in cazul achizitiilor directe;
asigurd utilizarea mijloacelor electronice (SEAP) in cazul procedurilor de atribuire si a
achizitiilor directe;

asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
participd la intocmirea rapoartelor de activitate / situatii centralizate, solicitate de catre
institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice si
asigurd transmiterea acestora catre solicitanti;

participa la Intocmirea de contracte / acorduri cadru / contracte subsecvente;

asigurd restituirea garantiilor de participare sau bund executie la contractele de achizitii
publice aflate in responsabilitatea sa;

solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs/servicii/lucrare ce urmeaza a fi achizitionata
intr-o procedura de atribuire sau achizitie directa;
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® informeazd compartimentele din cadrul unitatii cu privire la incheierea contractelor /
acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu
scopul intocmirii unui nou referat de necesitate;
® notifica operatorii economici ce detin calitatea de parti implicate In derularea contractelor de
achizitie publicda, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea
contractelor /incetarea acordurilor cadru inainte de termen;
® redacteazd documente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale
si se asigura de transmiterea acestora partilor interesate;
® intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea Inregistrarii
autoritatii contractante in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP), respectiv
recuperarea certificatului digital.
- indeplineste atributiile de casier, respectiv incasari numerar si depunere la Trezorerie;
- asigurd intocmirea contractelor individuale de munca;
- persoana desemnatd pentru completarea si transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca a
Reges on line;
- calculeaza drepturile salariale, stabileste drepturile salariale la incadrarea personalului;
- redacteaza deciziile de incadrare si de modificare a drepturilor salariale;
- genereaza rapoarte: state de plata, centralizator salarii, centralizator concedii de odihna, retineri
din salarii, fluturasi de salariu;
- intocmeste situatia privind concediile de odihna;
- elaboreaza centralizatorul privind certificatele de concediu medical si a cererii de recuperare a
sumelor reprezentdnd indemnizatii pentru incapacitatea temporarda de muncad suportate din
FNUASS si depunerea lor in termen, lunar, la Casa Judeteana de Sandtate Arges;
- acces la dosarul personal/profesional al angajatilor;
- asigura distribuirea “fluturasilor de salarii” catre personal;
- verificad tinerea evidentei concediilor de odihna si a timpului de lucru, precum si modul de
completare a condicilor de prezenta si ridicarea acestora;
- completeaza formularul L153 si-1 depune la ANAF;
- asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese;
- persoana desemnata cu elaborarea procedurilor;
- participa 1n calitate de secretar in comisiile de organizare a concursurilor;
- alte sarcini trasate din fisa postului;
- nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Atributii specifice conform Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes

public:

® Trebuie sa actioneze cu impartialitate si sa fie independentd in exercitarea atributiilor ce-i
revin in calitate de persoand desemnata.

® Se asigurd ca informatiile cu privire la mijloacele de raportare interna si externa, vor fi
afisate pe pagina de internet a U.A.M.S. Rucar si la sediu, intr-un loc vizibil si accesibil si ca
in orice moment, cel putin un mijloc de raportare este accesibil.

® Primeste raportarile transmise pe canalele interne si respecta termenele stabilite Tn prezenta
procedurd, in cunostintd de cauza ca impiedicarea, prin orice mijloace,

® Inregistreazi raportarile in Registrul de evidenta electronic.

® Verifica posibilele neregularitafi/ incalcari ale legii semnalate in avertizare,
intocmeste un raport, iar daca se impune, propune directorului masuri legale.
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® Informeaza directorul si dacd este cazul si conducatorii autoritatilor, institutiilor publice,
altor persoane juridice de drept public, precum si persoanelor juridice de drept privat, cu
privire la modalitatea de solutionare a raportarii.

® Are obligatia profesionald de a pastra confidentialitatea datelor avertizorului, persoanei
vizate, precum si persoanelor terte la care se face referire in raportare, in cunostinta de cauza
ca divulgarea acestor informatii, constituie contraventie i se sanctioneaza conform Legii nr.
361/2022 privind protectia avertizorilor 1n interes public.

®  Dupa expirarea perioadei de pastrare de 5 ani, sd se asigure ca raportarile se distrug in baza
unui proces verbal de distrugere, indiferent de suportul pe care sunt pastrate.

® in ceea ce priveste indeplinirea responsabilititilor ce decurg din punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, persoana
desemnata se subordoneazd exclusiv directorului U.A.M.S. Rucar.

Atributii specifice conform Legii nr. 544/2021 privind liberul acces la informatiile de

interes public:

® actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii,

® structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare;

® numele si prenumele persoanelor din conducerea unitatii si ale persoanei responsabile cu
difuzarea informatiilor publice;

® coordonatele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

® sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

® lista cuprinzand documentele de interes public;

® lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

® modalitatile de contestare a deciziei unitatii in situatia In care persoana se considera vatamata
in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

® responsabil cu gestionarea contului institutiei In platforma www.econsultare.gov.ro

® publica informatiile si documentele 1n platforma e-consultare;

® completeaza si transmite Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

® primeste si solutioneaza electronic solicitdrile de acces la informatiile de interes public, cu
respectarea termenelor si procedurilor legale aplicabile;

® publica continutul solicitarilor de acces la informatiile de interes public si a raspunsurilor

aferente acestora.

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006

e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;
e Jla terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de

functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau

despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativd proprie sau

la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

e sd intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau

dispozitivul de lucru;

e sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
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tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

e respectd normele privind Sdnatatea si Securitatea 1n Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in munca conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseasca si sd respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul
sanatatii si securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e si opreascad lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

e sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sdu de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitdtii muncii.

Anexa 13: in cadrul Compartimentului financiar-contabil si administrativ OSPATARUL
are urmatoarele atributii generale:

- raspunde de lucrarile pe care le executa din punct de vedere calitativ si cantitativ;

- isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa;

- utilizeaza corect aparatura si echipamentele de preparare a hranei, masinile de gatit, frigiderele,
vesela;

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

- utilizeaza corect masinile, aparatura, instalatiile tehnice, potrivit instructiunilor producatorilor;

- informeaza conducerea despre accidentele suferite de propria persoana;

- raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii, de prevenire si stingerea incendiilor;

- utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, anunta orice defectiune conducerii;

- respecta programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
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Functionare, normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind
gestionarea deseurilor provenite din activitati medicale ;

- raspunde de distribuirea hranei beneficiarilor;

- pastreaza secretul profesional si respectd Codul de Etica al Unitatii;

- colaboreaza cu personalul unitatii, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

- respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

- indeplineste orice alte atributii stabilite cu conducerea unitatii;

- indeplineste functia de magaziner al U.A.M.S. Rucar pentru bunurile aflate Tn magazia unitatii;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006

sd cunoasca si sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor;

la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de naturd sa provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

sa acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

sd Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

sd utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

sa actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sdnatatea si Securitatea 1n Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sdndtatea si securitatea in muncda conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

sd-si insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile Tn domeniul
sanatatii si securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de muncd si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd aduca la cunostinta conducétorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;
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e si opreascad lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

¢ sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

e sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitdtii muncii.

Anexa 14: in cadrul Compartimentului financiar-contabil si administrativ FOCHISTUL
are urmatoarele atributii generale:

- la sosirea la program, sa fie apt pentru indeplinirea sarcinilor de munca;

- s fie echipat cu echipamentul individual de protectie;

- efectueaza activitatile consemnate 1n fisa postului sau cele solicitate de conducere;

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

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

- asigura functionarea centralei termice n vederea distribuirii caldurii;

- propune si urmareste executarea reparatiilor, atat la centrala termica cat si la instalatia aferenta
acesteia;

- intocmeste referate de necesitate In vederea reparatiei la centrala termica cat si la instalatia
aferenta acesteia;

- raspunde de respectarea tehnologiilor, instructiunilor si procedurilor specifice de lucru, de
supravegherea centralei termice pe perioada functionarii, de respectarea normelor si regulilor de
SSM , PSI si de igiend la locul de munca unde 1si desfasoard activitatea;

- ia masuri privind interzicerea scoaterii din functiune, a modificarii, schimbarii sau inlaturarii
arbitrare a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor tehnice aferente centralei termice, etc., si sa se utilizeze corect aceste dispozitive;

- controleaza, Tnainte de inceperea lucrului, impreund cu personalul de specialitate, starea
tehnica a utilajelor, masinilor, instalatiilor si echipamentelor de la locurile de muncé din sectorul
de competentd si nu permite punerea in functiune a celor care nu corespund prevederilor de SSM
si PSI;

- Instiinteazd conducerea, de indatd ce sesizeazd un deranjament /defectiune privind buna
functionare a centralei termice si a instalatiei aferente, (conducte alimentare apa, conducte
transport agent termic, radiatoare, aparatura de supraveghere temperatura, presiune, flacara, etc.
), s participa, alaturi de personalul specializat, desemnat de conducerea unitatii administrative la
remedierea operativa a defectiunilor;

- se instruieste asupra masurilor dispuse si impuse;

- sd comunice imediat conducerii serviciului intern/ extern de prevenire si protectie orice situatie
de munca despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea angajatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu serviciul intern/ extern de prevenire si protectie, atat
timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si  securitafii
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angajatilor;

- sd isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sdnatatii in
munca si PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari sau reprezentangii
serviciului extern de prevenire si protectie;

- sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu serviciul intern/extern de
prevenire si protectie, pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de
activitate;

- executd autocontroale la locurile de muncd din sectorul de competentd si ia masuri de
remediere operativa a tuturor deficientelor;

- nu permite fumatul, folosirea focului deschis, parasirea locului de munca, consumul de alcool
sau alte acte de indisciplina in sectorul de competenta;

- interzice folosirea surselor de incalzire improvizate, necorespunzatoare, a instalatiilor electrice
improvizate, precum si folosirea metodelor de lucru necorespunzatoare;

- asigura, la locul de munca, mijloacele de stingere a incendiilor (stingatoare ,etc.), raspunde de
buna lor functionare, se instruieste si instruieste personalul din subordine ori pe cel cu care
colaboreaza asupra modului corect de utilizare;

- in caz de defectiune a echipamentelor, etc., informeaza conducerea si nu permite utilizarea
acestora;

- asigurd curatenia la locul de munca si liberul acces pe caile de circulatie si la posturile de
munca;

- raspunde de buna gestionare a echipamentelor, utilajelor, sculelor ,etc., pe care le are in grija;
- la terminarea programului de lucru dispune verificarea, oprirea, etc. functionarii echipamentelor
si scoaterea lor de sub tensiune, inchiderea robinetilor, etc., asigurand sectorul de competenta
impotriva producerii incendiilor ori a altor evenimente;

- este persoand desemnatd in cadrul unitatii pentru verificarea periodica a hidrantilor interiori;

- indeplineste si alte atributii in limita pregatirii si a competentelor dobandite in vederea
completarii programului normal de lucru al serviciului;

- respecta Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si Functionare

- colaboreaza cu personalul unitatii, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

- respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

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

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgentd conform Legii 307/2006

e sd cunoasca si sd respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;

e Ja terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativd proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

e sd intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;
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sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

sa actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

respecta normele privind Sdnatatea si Securitatea Tn Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in munca conform Legii
nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

Anexa

sd-si insuseascd si sd respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de muncad in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice iIn domeniul securitatii
si sdnatatii In munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure cd toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

15 : 1In cadrul Compartimentului financiar-contabil si administrativ

INGRIJITORUL CURATENIE are urmitoarele atributii generale:
- efectueaza curdtenia in coridoare, birouri, usi, cosuri de gunoi, morgd, grupuri sanitare (baie,
WC), etc.
- asigura curdtenia Incaperilor repartizate, pardoseli, ferestre, mobilier, etc;
- asigurd buna aierisire a coridoarelor si a celorlalte spatii repartizate pentru curatenie;
- efectueaza dezinfectia bailor, WC-urilor cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;
- transporta gunoiul si resturile alimentare la locul stabilit pentru acestea;
- asigura spdlarea periodica, prin spdldtoria unitdtii, a covoarelor din camere;
- raspunde de pastrarea In bune conditii a materialelor de curdtenie ce le are in grija, precum si a
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celor care se folosesc in comun;
- ajutd la servirea mesei cand este cazul, inlocuieste cand este cazul pe alt personal de serviciu
numai cu acordul conducerii unitatii;
- raspunde in mod solitar cu infirmierele de existenta, pastrarea in bune conditii a veselei si
tacamurilor;
-poartd in timpul programului echipamentul de lucru si cel de protectie a muncii, la care are dreptul,
si il intretine 1n stare buna;
-preia la dispozitia conducerii atributiile altei colege, In eventualitatea absentei acesteia aparute
inopinat;
-transporta deseurile infectioase, menajere, la locul depozitarii, respectand normele legale;
-la incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are in
primire;
-colaboreaza cu tot personalul, nu creeaza stari conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si o
tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
-respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;
-parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;
-respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;
-respectd reglementarile legale privind normele generale de sandtate si securitatea muncii
Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, normele privind prevenirea si
combaterea infectiilor nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitati
medicale;
-pastreaza secretul profesional si respectd Codul de Etica al unitatii;
-nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea conform legilor in vigoare;
-indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Obligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenti conform Legii 307/2006

e sd cunoasca si s respecte normele de aparare Impotriva incendiilor;

e Ja terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electricd starea ei de
functionare si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

e sd anunte imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sd provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si sd actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora,

e sd acorde primul ajutor,cand si cat este rational posibil,semenilor,din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor,conducerii,pompierilor;

e sd Intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor,instalatiile,echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

e sa utilizeze instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor
tehnice;

e sd actioneze,in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificidri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

e respectd normele privind Sanatatea si Securitatea in Munca conf. Legii 319/2006;

Sarcinile si obligatiile salariatilor privind sandtatea si securitatea in muncd conform Legii
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nr.319/2006- Legea sandtatii si securitatii in muncd:

e sd-si Insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul
sandtatii si securitdtii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

e sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

e s aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;

e sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de
munca;

e sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indata conducatorul locului de munca;

¢ sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitdtii
si sanatatii In munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure cd toate conditiile de muncd sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sdnatate la locul sau de munca;

e sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.
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