ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR.101/2017
privind aprobarea organigramei, statului de functii si a Regulamentuiui de
organizare si functionare ale Unitétii de Asistentd Medico-Sociala Baia de Cris

CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA,;

Avand in vedere:

- proiectul de hotarare nr.110/2017 initiat de presedintele Consiliului Judetean
Hunedoara, domnul Mircea Flaviu Bobora;

- raportul de specialitate nr.7104/2017 al Biroului resurse umane, salarizare si
gestiunea functiei publice din cadrul aparatului de specialitate al consilului judetean;

- avizul Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget, finante, agricultura,
silvicultur3, administrarea domeniului public si privat al judetului cuprins in Raportul
nr.7401/2017;

- avizul Comisiei pentru servicii publice, comert, turism, privatizare, sprijinirea IMM-
urilor si relatia cu patronatul cuprins in Raportul nr.7403/2017;

_ avizul Comisiei pentru activitati stiinfifice, invatamant, culte, cultura, sport, tineret,
probleme de sénatate, protectie sociald, ale familiei si copilului, precum si de legatura cu
ONG-urile cuprins Tn Raportul nr.7405/2017,

- avizul Comisiei pentru administratie publicd locald, juridica, apararea ordinii
publice, problemele minoritagilor, respectarea drepturilor omului si a libertailor
cetatenesti cuprins in Raportul nr.7407/2017,

Vizand adresa directorului Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Baia de Cris
nr.236/2017, Avizele Consiliului Consultativ nr.1/2017 si nr.2/2017 al Unitatii de
Asistentd Medico-Sociala Baia de Cris;

In conformitate cu prevederlie art.3 din Hotérdrea Guvernului Roméniei
nr.459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii acordate in unitatile
de asistentd medico-sociale si a unor normative privind personalul din unitafile de
asistentd medico-sociald si personalul care desfasoard activitali de asistenta medicala
comunitard, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu ale Legii nr.284/2010
privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

fn temeiul prevederilor art. 91 alin.(1) lit.a), alin.(2) lit.c} si ale art.97 alin.(1) din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile i
completarile ulterioare;

HOTARASTE:

_ Art.1 Se aproba organigrama, statul de funcfii si Regulamentul de organizare si

functionare ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Baia de Cris, conform Anexei nr.1,
Anexei nr.2 si Anexei nr.3, care fac parte integranté din prezenta, incepand cu data de
01.06.2017.




Art2 Cu data de 01.06.2017 Hotérarile Consiliului Judetean Hunedoara
nr.123/2011, nr.229/2013 si 92/2016 se abroga.

Art.3 Prezenta va fi dus la indeplinire de catre Unitatea de Asistenta Medico-
Sociald Baia de Cris si va fi comunicata celor interesati prin grija Serviciului administratie
publica locald, relatii publice, ATOP, din cadrul aparatului de specialitate al Consifiului
Judetean Hunedoara.

Art.4 Prezenta poate fi contestatd in termenul si conditile Legii contenciosului
administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.
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Deva, la 26 mai 2017




.;)M;
INOJALS NIIOS MULIANA viodod Eiﬁ,m VADIIN
‘I INLIANC TV AV.LIEDAS < HINIAASTI]
TIANLERLLN] . ZIHDY JLVLITVIDAdS
€1 | ‘ALLVEISININGY ¢ w«wwmwﬁmum% 1 AAAVITIXNY 01 HZMWM%WNWMZ 00
INFWILIYJNOD INTNLLIYINOD JINAWILEVJdANOD
_ _ |
1 AOLOTAIA
|
VIVOANNH NVALAaN, TAITISNOD
54 ILLDONNA TVIOL
f4 HILADAXA 4d ILLONNA
1 TIADNANOD 3d ILLONNA
VIAVAHINVIOHO
VAVOUANNH NVALAAALC INTATITISNOD V , SIID Ad VIVd
LY0T/ ;O] N VAIYEYLOH V1 VIVIDOS-OOIAAN VINITLSISY Ad VALVLINN

TN VXHNV VIVOTANIH NVALIANL TATTISNOD



DI vl RISULIIU] V19I0IA VIHINVU LON|6
O vl ZESTULITUT VIZTODIN NVAH1S|8
DN 1 BIRTALLITIU] VLIHOIOA VIIVIN VIVOID|L
oW 1 BIITLLIU] VNVII (YTENILNd|9
DA ! RIATULITTU] v2IA0¥ VINIS|S
DN ¥l BJATULIU] VOIIOIA VIAINYA DNAUID| Y
DN vl RISIULIIJU] INVOVA|E
DN ! BISIUIU] VIVOIA VH1dN€g|Z
DN bl RISIULITU] VITTOIA VNVITITSITOT|T
A1VLITVIIAAS 30 HYITIXNY LNIWILYVYJINDD
S Is redourid [B1008 JURISISY YRIVIN VINV.L HLYNVIN|OT
d 82 [e91PaW JUAISISY VIAVIN VNV QIAVA DSTVHIN|6
1d It [BIIPIW JUAISISY LNVOVA(S
1d I [e21paU JUAISISY VNLLSIO vVSdNT|Z
“Id It [BOIp2TU JUSISISY YNATI VTADNY NOWITIINVI|9
“1d £r Tediourid [2oIpal JRISISY VNIIOO OVEVL[S
Id 82 [e21pall JUISISY VOO VNVU NVTILEd{ v
1d £y [edrouLid [estpaw JURISISY VIIO¥OHED INVA|E
1d 1t [ed1peill JUASISY VNILSTD VITVLVN INANA| 2
S 8¢ BULIO /1 ISI[RI93dS JIPpa]y] NILNVLSNOO NIZLSA109D|T
S 8¢S puLIou 7/ sterdads a1pa NITV.IVD N¥VANNEd|T
HVYLINVS LNJWILUVINOD
S Il o8 Y0134 v LATODIN VNVIQ Z1N4|T
IILYLINN YIHIINANOD
YTVNOISTII0dd ALLNOAXA TIADINCNOD|  INHWILAVJINOD
540 JOTOANLS Y1dvddl d4d 4d ZVO VAN "INVIVA IVIOIANEGL| 1¥D
TNTEAIN AVaHD VSVTIO VIVALOVEINGD  VIIONNA VANLDMALS LNV OV A/ZATINA ] “HINON AN

VIVOQINNH NVAIaans ININIMSNOD Vv

L1oz/

i

2N VXANY

Fof AN VAAYAYLIOH VI

HidNN4 340 1vis

SIED A vivd

Y IVIDOS-ODIAAN VINALSISY 30 VALVIINA
VIVOGANNH NVALAANL TNITSNOD




P

VHOZ09 NIAV'E VAQUIN

INOAALS NTHOS MALIANA
‘TN IALIANC TV IVLAIOAS ‘HINIAASTAD
s
v 311n23X3 3d ITVNLOYILNOD IILINND TVLOL YN
b I¥IDNANOD A ITYNLOVHLINOD HIINNS TVLOLHN
1 JopfLisuy INVDVA|ET
1 oy [1L3u] AINOLNV VELIG|ZT
II 1 (da1 1s 218U13IUT) 1EDTIED JONOUNN HYIODIN TNVd|TT
It 1 (3STYI0])1ESTITRD JOUIUNIA 1T TANTI VI NVDYTIS|OT
Al 8 (3s114207) YeoTyI[ED JONIUNJA NILNVISNOD NI¥Od D0.L|6
I 01 (3s14205) FEOLI[ED JOJFOUNIA] VAONIN NVLLSYEHS YT TIS|8
1 S1 (UBISLYO3[9) JeII[ED JOHIUNIA ATISVA VAVS|L
I Tl (4eyeong) JeIHI[ED JOUIUMIA] YNVIAVIN YALSHN|9
Il Tl (Teyeonq) JeslIiEs J0)OUNN VNVIT VLOATIS
1 <1 (da1 18 219Un20UL) JEDYI[ED TOYOUNIAT NIWSO2 NIAIAO NVINI|Y
N €1 TouizesSey] VITAIN 13 T38| €
W I <1 I01BOSIUIPY MINODVIA NVALSTID|Z
3 111 £¢ sjejersads JuaIayay VNTIOQ VZIOg{T
JYINILIYLINI‘ALLVHLISININGY LNINLYYAINOD
W VI T Wa1pey VTIINVA ATIE|S
N VI < NERETEN| VNIOQ LANO|Y
S 1 £¢ ISTWIOUOYT VIANGYO NVIVL|E
W VI 7T [1qBIu0Y) YNVIT VIAVHIN vSdN1|z
S 1L 8¢ IDI[ISUOD) INVOVAT
IILIZIHOY' INVIAA 3S¥NSIY ‘ALYLITIAVINOD LNIWILYYJNOD
_ |
9] Tl 2SB2107R[RAY YIEVIA VITVINV LAVAN| 7T
D A BsearojR[Rdg VNVOI VONTYVE vATI-VEID| €T
DN pL BAAELI UL INVOVA|ZT
O v1 BISTULIEIU] VYRIVIAL VNIEA N0 TT
O 1 RISTUIU] VNOWIS VNI'TV NIOVONT|0T




CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA ]
UNITATEA DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA
BAIA DE CRIS

_ ANEXANR3
LA HOTARAREA NR. 01 no17
A CONSILIULUI JUDETEAN HUNEDOARA

REGULAMENT
de organizare si functionare al
Unitiitii de Asistentd Medico-Sociali Baia de Cris

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare §i functionare este un document
propriu al unititii de asistentd medico-sociala Baia de Cris, care se aproba
prin Hotirdrea Consiliului Judetean Hunedoara, in vederea asigurarii
functiondrii acestuia cu respectarca standardelor minime de calitate
aplicabile si asigurdrii accesului persoanelor beneficiare/ reprezentanti
legali la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite, etc.

Art.2.Unitatea de Asistentid Medico-Sociald Baia de Crig denumitd in
continuare UAMS Baia de Cris, este institutia publicd specializatd de
interes judetean, cu personalitate juridicd, organizatdi in subordinea
Consiliului Judetean Hunedoara, avind sediul social in localitatea Baia de
Cris, strada Tribunului, nr. 27, judetul Hunedoara.

Unitatea de asistentd medico-sociala Baia de Cris s-a infinfat prin
Hotirarea nr. 24/ 2003 a Consiliului local Baia de Crig - privind infintarea
unitatii de asistentd medico-sociala Baia de Crig - i trecutd in subordinea
Consiliului Judetean Hunedoara prin Hotdrdrea nr. 4/ 2005( privind
trecerea unititii de asistenti medico-sociala Baia de Cris 1In
responsabilitatea administrativa i financiard a Consiliului Judetean
Hunedoara), in temeiul prevederilor Ordonantei Guvernului nr 70/2002
privind administrarea unitdtilor sanitare publice de interes judetean si
local, cu modificirile si completarile ulterioare..




Art.3. Obiectul de activitate al Unitatii de Asistentd Medico-Sociala
Baia de Cris consta in acordarea serviciilor de ingrijire, servicii medicale ,
precum si servicii sociale , persoanelor cu nevoi medico-sociale .

Capacitatea UAMS Baia de Cris este de 50 de paturi.
Principalele categorii de persoane cirora li se adrescaza serviciile unitafii
sunt persoane varstnice, persoane cu handicap, bolnavi cronici, persoanecle
care suferd de boli incurabile si care necesita permanent ingrijire si
tratament.

Art.4. Persoanele care beneficiazi de serviciile mentionate la art.3 se
stabilesc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, care dupd caz,
necesiti supraveghere, asistare, Ingtijire, tratament, precum si servicii de
insertie gi reinsertie sociald .

Art.5 Internarea in unitate se face cu avizul conducerii acesteia in
limita locurilor alocate, la recomadarea unititilor sanitare sau la solicitarea
persoanelor fizice sau juridice , In baza grilei de evaluare medico-sociala,
conform Ordinului nr. 491 /2003 al Ministerului S&natatii i Familiei, fara
discriminare de sex, varstd, religic, apartenen{d etnicd sau nafionalitate,
venituri, avandu-se in vedere doar locurile disponibile.

Art.6. - Evaluarea medico-sociald a persoanelor cu nevoi medico-
sociale se face in unititile sanitare cu paturi de citre personalul de
specialitate al acestora si de catre serviciul public de asistentd sociald in
care domiciliazi persoanele respective .

Continuitatea asistentei medicale se asigurd prin chemare de la
domiciliu conform normelor in vigoare .

Cadrul legal de infintare, organizare si functionare:

Art.7. Unitatea de Asistenti Medico-Sociald Baia de Cris,
functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor medico-sociale dupd cum urmeaza:

- Hotirarea Guvernului 412/2003 pentru aprobarea normelor privind
organizarea, functionarea si finanarca unitifilor de asisten{d medico-
sociale;




- Instructiunile nr. 507 /2003 de aplicare a Normelor privind organizarea,
functionarea si finanfarea unititilor de asistenta medico-sociald aprobate
prin Hotardrea Guvernului Romaniei nr.412 /2003 ;

- Hotidrarea Guvernului nr.459/ 2010 pentru aprobarea standardului
de cost pe an pentru servicii acordate Tn unitatile medico-sociale sia
unor normative privind personalul din unitatile de asistentd medico-
sociali si personalul care desfigoard activitati de asisten{d medicala
comunitard, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 70/2002 privind administrarea
unititilor sanitare publice de interes judetean si local,cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 197/ 2012 privind asigurarea calitdfii in
domeniul serviciilor sociale, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Ordinul nr. 491/2003 al Ministerului Sanatétii si Familiei pentru
aprobarea grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se
interneaza in unitati de asisten{ medico-sociala;

- Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile
sociale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr.2126/2014 al Ministerului Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice, privind aprobarea
standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale
destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fard addpost , tinerilor
care au parasit sistemul de protectie al copilului si altor categorii de
persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile
acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si
cantinelor sociale- anexa 10.

CAPITOLUL II - ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE
UNITATII DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA .




Art.8. Serviciile medicale si de ingrijire asigurate in unititile de
asistenti medico-sociald sunt cele recomandate la externarea din unitatile
sanitare cu paturi, cuprinse in biletele de iesire, scrisori medicale, planuri
de recuperare gi alte asemenea .

fn cadrul Unitatii de Asistenti Medico-Sociala Baia de Crig se acorda
urmatoarele servicii :

Servicii de naturi medicald — sunt serviciile medicale si de Ingrijire
recomandate si realizate in conformitate cu tipurile de afectiuni pe
care le prezintd persoanele internate :

Evaluarea la internarea in unitate ,
Monitorizarea parametrilor fiziologici,
- Administrarea medicamentelor per os, intravenos,

intramuscular, subcutanat, intradermic, prin perfuzie
endovenoasa,

- Masurarea glicemiei cu glucometru,

- Aplicatii medicamentoase locale,

- Ingrijirea plagilor simple si suprainfectate,

- Ingrijirea escarelor multiple,

- Ingrijirea tubului de dren,

- Ingrijirea stomelor si fistulelor,

- Calmarea si tratarea durerii,

Servicii sociale:

Ajutor pentru igiend corporala,
- Imbriacare si dezbracare,

- Igiena eliminarilor ,

- Hrénire si hidratare,

- Transfer i mobilizare,

- Deplasiri in interior,

- Efectuarea de cumparaturi,

- Deplasari in exterior ,

- Companie,

- Activititi de administrare si gestionare a bunurilor.
4




Art.9.Principalele atributii ale unitdii le constitue asigurarea
urmitoarelor servicii sociale persoanelor internate:

a) Asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta;

b) Asigurarea unor conditii de Ingrijire care sd respecte identitatea ,
integritatea si demnitatea;

¢ Asigurarea mentinerii capacitatilor fizice si intelectuale ;

d) Asigurarea consilierii si informirii atat a asistatilor cat i a familiilor
acestora privind problematica sociala (probleme familiale, psihologice si
altele asemenea );

¢) Interventii pentru prevenirea gi combaterea institutionalizarii
prelungite;

f) Stimularea participirii la viata sociald;

g) Facilitarea gi incurajarea legiturilor interumane inclusiv cu familiile
propri; |

h) Organizarea de activitati psiho-sociale si culturale;

i Identificarea mediilor in care poate fi integratd persoana internata
timp indelungat;

Drepturile si obligatiile beneficiarilor:

- Beneficiari au dreptul de a fi informati cu privire la starea lor de
sanatate;

- de a fi informati (ci si reprezentantii lor ) asupra drepturilor si
responsabilititilor lor in calitate de beneficiari ai serviciilor unitéii i de a
fi consultati cu privire la toate deciziile care 1i privesc,

- de a consimti asupra serviciilor asigurate ;

- de a nu fi abuzati , neglijati, abandonati sau pedepsiti ,hartuiti sau
exploatati sexual,

- de a face sugestii si fird teama de represalii ;

- de a beneficia de intimitate;




- de a-si manifesta si exercita liber orientdrile si interesele culturale,
etnice, religioase sexuale, etc., conform legii;

- beneficiarii au dreptul la invoiri pe baza de bilet de voie pe propria
raspundere;

- beneficiarii/reprezentantii legali au obligatia de a raspunde prompt
ori de céte ori vor fi solicitafi de unitate;

- s nu introduci si si nu consume bauturi alcoolice in unitate;
- s4 fumeze doar 1n spatii special amenajate;

- s aibe un comportament adecvat fatd de ceilalti internati din unitate
cat si fatd de personalul angajat;

- s pliteasca la timp contributia stabilita la internare;

- ¢ind beneficiarii solicitd invoiri pe o perioada cuprinsa intre 1-4
zile, acesta are obligatia de a anunta cu cel putin o zi inainte si nu vor fi
scutiti de plata serviciilor ;

- vor fi scosi de la plata serviciilor acordate atunci cand vor fi
externati pe o perioada ce depéseste 5 zile.

CAPITOLUL 111 - ORGANIZAREA UNITATII

Art.10. Organigrama, statul de functii §i Regulamentul de Organizare
si Functionare ale Unitétii de Asistentd Medico-Sociald Baia de Cris se
aproba prin hotérire a Consiliului Judetean Hunedoara.

Art.11. Incadrarea si repartizarea personalului de specialitate
(medico-sanitar si auxiliar) se face in conformitate cu normativele de
personal dupa cum urmeaza :

a) Un medic la 25 paturi;

b) Un cadru sanitar mediu la 15 paturi /tura;
¢) O infirmiera la 12 paturi/tura,

d) O ingrijitoare pentru 200 mp;




¢) personal TESA(inclusiv personal de conducere)- 10% din numérul
de posturi previzut in statul de functii;
) muncitori si alt personal de deservire-10% din numdrul total de
posturi prevazut in statul de functii;

| fn situatia in care unitatea medico-sociald nu dispune de medici in
specialitatea necesard, serviciile pot fi asigurate prin contractarea acestora
cu furnizori publici sau privati.

Art.12.Conducerca si coordonarea compartimentelor care compun
unitatea de asistentd medico-sociald revin directorului acesteia.

Directorul este numit In urma promovarii concursului prin hotarare a
Consiliului Judetean.

In exercitarea atributiilor directorul emite decizii in conditiile legii i
a prezentului regulament;

[n realizarea atributiilor sale directorul este sprijinit de un consiliu
consultativ compus din 5 membri desemnali dupd cum urmeaza:

a) un reprezentant al Consiliului Judetean Hunedoara;

b) un reprezentant al Directiei de Sénitate Publicd Judeteana;

¢) un reprezentant al Directiei Generald de Munci si Solidaritate

Sociald Judeteana;

d) un reprezentant al Casei de Asiguriri de Séndtate Judefeand;

e) un reprezentant al societdtii civile ;

Consiliul Consultativ se Intruneste Ia initiativa directorului ori de céte
ori este nevoie si emite, dupa caz, avize consultative.

Atributiile Consiliului Consultativ sunt :
a) analizeazi activitatea unitdfii si propune masuri si programe de
Imbunitatire a activititii acesteia ;
b) aprobi programele de activitate gi emite dupé caz, avize consultative ;
¢) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin hotaréri ale
Consiliului Judetean Hunedoara ;
d) dupa caz, isi exprimi acordul prealabil cu privire la incetarea /sistarca
serviciilor acordate unei persoane beneficiare In situatia in care aceasta nu
a respectat clauzele contractului de acordare a serviciilor sau are un
comportament inadecvat care face incompatibild gdzduirca acestuia in
unitate in conditii de securitate pentru el , ceilalti beneficiari sau pentru
personalul unitafii.
e)emite aviz consultativ pentru modificiri de organigramd, stat de funcii,
Regulament de Organizare si Functionare a unitatii.
faprobi regulamentul intern la propunerea directorului.
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g).analizeaza modul in care se utilizeazi bugetul.

Atributiile, competentele si responsabilititile directorului
unitatii de asistentid medico-sociali sunt urmitoarele :

- coordoneazi intreaga activitate a unitétii, cu spijinul consiliului
consultativ;

- stabileste rispunderile si competentele si elaboreazi fisa postului pentru
fiecare angajat ;

- asiguri crearea condifiilor necesare desfasuririi activitatii unitafii ;

- stabileste masuri pentru protejarea fondurilor gestionate gi a
patrimoniului i rdspunde de administrarea acestora,

- colaboreazi permanent cu autorititile publice judetene (consiliul
judetean, presedinte) precum si cu organizatii neguvernamentale cu
preocupiri in domeniul asigurarii ingrijirilor medico-sociale;

- aproba internarea in unitate, cu respectarea conditiilor previzute de lege
si de prezentul regulament ;

- angajeazi personalul din subordine, aplicd sanctiunile previzute de lege
si poate dispune, atunci cand e cazul, desfacerea contractului de munca in
conditiile legii;

- elaboreazi si propune spre aprobare Consiliului Judetean Hunedoara
organigrama, statul de functii i regulamentul de organizare si functionare
ale unitatii;

- numeste prin decizie persoana din cadrul uniti{ii care si exercite
atributiile manageriale n lipsa titularului;

- indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa prin lege sau prin
orice alte acte normative ;

- intocmeste raportul anual de activitate;

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

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate de
personalul unitatii si propune organului competent sancfiuni disciplinare
pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domentul furnizarii serviciilor medico-
sociale, Codul Muncii , etc;

- asigurd buna desfisurare a raportului de munca dintre angajatii unitafii;
- propune Consiliului Judetean Hunedoara aprobarea structurii
organizatorice gi a numérului de personal,

8




- ia in considerare si analizeazi orice sesizare care este adresata ,

referitoare la incilcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul unitdtii pe

care o conduce;

- raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul
unititii i decide, in limita competentei, masuri de organizare care si
conducd Ia imbunititirea acestor activititi sau, dupa caz , formuleaza
propuneri in acest sens;

- organizeazii activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de
lucru si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

- reprezintd unitatea in relatiile cu Consiliul Judetean Hunedoara si dupa
caz, cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice;
intocmeste proiectul bugetului propriu al unitétii §i contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

- asigurd aducerea la cunostin{d atat personalului, ct gi beneficiarilor, a
prevederilor din Regulamentul propriu de organizare i functionare;

- asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a servicitlor
medico-sociale;

- alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Art.13.Unitatea de asistenti medico-sociala Baia de Crig este
structuratd conform organigramei si statului de functii aprobate de
Consiliul Judetean Hunedoara.

Personalul unititii de asistentd medico-sociald este personal
contractual, atributiile sunt cuprinse In fisele postului, angajat in conditiile
legii repartizat in 4 compartimente specializate aflate in subordinea
directorului :

1- compartiment sanitar;

2- compartiment auxiliar de specialitate;

3- compartiment contabilitate,resurse umane, achizitii;

4- compartiment administrativ, intrefinere;

1.COMPARTIMENT SANITAR - format din medic, asistenfi
medicali, asistent social. In cadrul compartimentului este organizatd
activitatea de asisten(#i medicald si sociald acordatd persoanelor internate
incepind cu evaluarea la internarea in unitate i pdnd la obtinerea unui grad
cAt mai ridicat de satisfactie a persoanelor cu nevoi medico-sociale .

Principalele activititicare se desfisoard in cadrul compartimentului
sanitar sunt :




Atributiile medicului :

a) organizeazi si raspunde de activitatea de asistentd medicala
acordatd persoanelor internate pe care le au In Ingrijire;

b) examineazi la internare i, dupd caz, la externare fiecare
persoand internatd pe care o au in ingrijire;

¢) Intocmesc foile de observatie ale persoanelor internate pe care le
au in ingrijire, asigurd inscrierea tratamentului si a evolutiei bolii, precum
si pastrarea documentelor medicale (foi de iesire, foi de observatie,
buletine de analize si alte asemenea );

d) instituie sau urmdaresc, dupd caz, aplicarea tratamentelor
medicale si a regimurilor dietetice, supravegheazi tratamentele medicale
efectuate de citre cadrele medii sanitare, iar la nevoie le efectucaza
personal;

e) asiguri respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire,
scrisorilor medicale, planuri de recuperare si altele asemenea pentru
persoanele internate pe care le au in ingrijire;

f) trimit la spital persoanele care necesitd ingrijire spitaliceasca,
asigurind asisten{a medicala in timpul transportului;

g) confroleazd calitatea alimentatiei pregitite inainte de servirea
meselor principale, refuzi servirea felurilor de mancare necorespunzatoare
din punct de vedere dietetic si igeno-sanitar, consemnind observatiile in
condica blocului alimentar

h) confirmd decesul, consemneazi aceastd siluatie in foile de
observatic ;

i) participi la efectuarea de autopsii §i la confruntéri
anatomoclinice privind persoanele internate pe care le au in ingrijire;

j) asigurd instruirca proprie si a personalului din subordine in
probleme privind cunoasterea reglementérilor din domeniul medico-
sanitar;

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

[) controleazi, indrumi si raspund de aplicarea normelor de igiena
si sdnitate publici si a normelor de protecfia muncii;

m) selectioneazi persoanele care pot fi cuprinse n actiuni de
imunizare active si stabilesc contradictiile medicale;

n) efectueazd anchetd epidemiologicd in cazul aparitiei unor focare
de boli transmisibile ;
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o) raspund de pastrarea, prescrierea §i evidenfa substantelor
stupefiante;

p) rdspund de utilizarea corecta a aparaturii medicale i a
instrumentarului unitatii;

q) participi la analizele periodice ale activitdfii unitatilor de
asistenti medico-sociald si elaborarea de catre conducerile acestora a
raportirilor i a materialelor informative;

r) informeazi conducerea unitd{ii asupra aspectelor deosebite
privind supravegherea gi ingrijirea persoanelor internate;

s) raspunde de aplicare,de organizare si functionare a masurilor
dispuse de conducerea unitafii;

t) indeplinesc orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Atributiile asistentilor medicali sunt :

a) 1si desfigoard activitatea in mod responsabil, in conformitate cu
reglementirile profesionale si cu cerintele postului ;

b)  preiau persoancle nou-internate $i actioneaza pentru acomodarea
acestora la conditiile de cazare si de respectare a regulamentelor
de organizare si functionare a unitatii ;

¢)  acordi primul ajutor si solicitd medicul in situatii de urgenta ;

d)  participa la examinarea de citre medici a persoanelor internate,
informandu-i asupra stirii si evolutiei acestora, si executd
indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului si a
analizelor medicale, la regimul alimentar si la igiena persoanelor
respective ;

e) identifici problemele privind ingrijirea persoanelor internate,
stabilesc priorititile, claboreazd si indeplinesc planurile de
Ingrijire si evalucaza rezultatele obfinute ;

f) recolteazi probe biologice pentru analizele de laborator, in
conformitate cu prescriptiile medicilor ;

g)  rispund de ingrijirea persoanelor supravegheate §i urmaresc
efectuarea de citre infirmiere a toaletei acestora, schimbarea
lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru
satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitie si altele
asemenea ;
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h)

)
k)

w)

supravegheazi si asigurd alimentarea persoanelor dependente i
supravegheazi distribuirea alimentatiei in conformitate cu
prescriptiile cuprinse in foile de observatie ;

administreazi personal medicamentatia, efectueazi tratamentele,
imunizirile, testirile biologice si altele asemenea, in
conformitate cu prescriptiile medicale ;

pregitesc materialele sanitare §i instrumentarul medical pentru
sterilizare ;

cunosc si aplici normele de securitate, manipulare gi descarcare
a substantelor stupefiante, precum si a medicamentelor cu regim
special ;

participi la acordarea ingrijirilor paleative ;

se integreaza in graficul pe ture stabilit de conducerea unitatii §i
efectueazi verbal si in scris preluarea §i predarea fiecirel
persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de turd ;

in caz de deces al persoanelor internate inventariazi obiectele
personale ale acestora

utilizeazi si pastreazi in bune conditii echipamentele si
instrumentarul din dotare, supravegheazi colectarea materialelor
si instrumentarului de unicd folosin{d utilizat §i urmaresc
distrugerea lor ;

utilizeazd echipamentul de protectie prevazut de regulamentele
de organizare si functionare a unititii, schimbandu-1 ori de cate
ori este nevoie ;

respecti reglementirile legale in vigoare referitoare la
prevenirea controlul §i combaterea infectiilor nozocomiale ;
respectd secretul profesional si codul de eticd si deontologie
profesionali al asistentului medical ;

supravegheazi §i coordoneazd activitdfile desfasurate de
personalul din subordine ;

colaboreazi cu asisteniii medicali comunitari care isi desfdgoard
activitatea in teritoriul In care functioneazi unitati de asistentd
medico-sociali,

indeplinesc orice alte atributii stabilite de conducerea unitagii.

Atributiile asistentului social:

a) asigurd un nivel maxim posibil de autonomie si
sigurantd ;
12




b) asigurd conditii de iIngrijirc care sa respecte
identitatea, integritatea si demnitatea ;

¢) asigurd mentinerca  capacitdilor fizice sl
intelectuale;

d) asigurd consilierea si informarea atat a asistatilor cat
si a familiilor acestora privind problematica sociala ;

e) interventii pentru prevenirea §i combaterca
institutionalizarii prelungite ;

f)  stimuleazi participarea la viata sociald ;

o) faciliteazd si incurajeazd legaturile interumane,
inclusiv cu familiile proprii ;

h) organizeazi activitaii psihosociale si culturale ;

i)  identificd mediile in care pot fi integrate persoanele
internate timp indelungat ;

i)  inindeplinirea atributiilor ce ii revin colaboreaza cu
sectia paturi si celelalte compartimente din unitate ;

k) eclaboreazi proiecte de interventie 1in scopul
prevenirii §i combaterii institutionalizdrii pentru fiecare
persoand internata ;

1)  contacteazi serviciul de asistentd sociald al Primdriei
de domiciliu al pacientului in vederca intocmirii documentatiei
necesare pentru internare in cimine pentru persoane varstnice,
centre de ingrijire si asisten{i si altele asemenea in cazul
persoanelor care se transferd in aceste unitagi ;

m) acordd sprijin, dupd caz, persoanelor internate, in
vederea obtinerii unor ajutoare banegti, materiale si sociale,
pensii gi altele asemenea ;

n) efectueazd investigatiile necesare in cazuri de
abandon pentru identificarea apartindtorilor persoanelor
abandonate si pregitesc reintegrarea acestora in propria familie
sau internarea in cdmine pentru persoane vérstnice, centre de¢
Ingrijire si asistentd si altele asemenea ;

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

p) furnizeazd persoanelor internate sau aparfindtorilor
acestora informatii privind drepturile de care beneficiazd si
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obligatiile ce-i revin in conformitate cu legislatia In vigoare,
precum si asupra functiondrii unitdtii de asistentd medico-
sociale ;

q) colaborecazd cu organizafii neguvernamentale,
fundatii, asociatii la realizarca unor programe care se adreseaza
grupurilor tintd de populatie din care fac parte persoanele
internate in unitate ;

r) cunosc si aplicd reglementirile legale In vigoare
referitoare la abandon, protectie sociald, acordare de ajutoare si
altele asemenea ;

s)  respectd si apard drepturile persoanelor internate;

t)  respectd secretul profesional si codul de eticd si
deontologie profesionald ;

u)  orice alte sarcini decise de conducitorul unitatii.

2) COMPARTIMENTUL AUXILIAR DE SPECIALITATE -
format din infirmiere si spalitorese. Activitatile principale desfasurate de
personalul din cadrul compartimentului sunt in general servicii sociale:
igiend, hrénire, imbrdcare, dezbracare, transfer, mobilizare etc.

Atributii Infirmieri:isi desfdsoard activitatea numai sub indrumarea
si sub supravegherea asistentilor medicali ;
a) pregitesc paturile si schimba lenjeria persoanelor internate;

b) efectucazi sau participd la efectuarea toaletei zilnice a
persoanclor internate imobilizate, ori de cate ori este nevoie, cu
respectarea normelor de igiend,

¢) acorda sprijin persoanelor internate, pentru satisfacerea nevoilor
fiziologice (plosci, urinar, tdvite renale si altele asemenca);

d) acorda sprijin persoanclor internate, pentru cfectuarea toaletei
zilnice;

e) asigurd curifenia, dezinfectia si pasirarea recipientelor utilizate;

f) ajutd la pregitirea persoanelor internate in vederea examinarii;
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g)

h)

)

k)

y

transportd lenjeria de pat si de corp utilizatd in ambalaje
speciale la spilitoric si aduc lenjeria curatd in ambalaje
speciale, cu respectarea circuitelor igienice;

efectueaza dezinfectia zilnici a mobilierului din saloane,
pregatesc saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este
necesar ;

colectcazi materialele sanitare si instrumentarul de unicd
folosintd utilizat in recipiente speciale si asigurd transportul
acestora in spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea
neutralizarii;

ajutd asistentii medicali la schimbareca pozitiei persoanclor
imobilizate;
in situatia decesului persoanelor internate, pregitesc cadavrele

si participa la transportul acestora la morga;

utilizeaza echipamentul de protectie previzut de regulamentul
de organizare si funciionare a unitatilor, schimbandu-l ori de
cate ori este nevoie;

m)respecti normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

n)

0)

p)

q)

r)

respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul
si combaterea infectiilor nozocomiale;

transporti alimentele de 1a blocul alimentar in sala de mese sau
in saloane, cu respectarea normelor igienico-sanitare;

asigurd spilarea veselei si a tacAmurilor, ordinea si curdfenia in
oficiile alimentare ;

asigurd pastrarea si utilizarea In bune conditii a inventarului pe
care il au In primire;

indeplinesc orice alte atributii la solicitarea asistentilor
medicali, medicilor;
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s) efectueazi aerisirea periodicd a saloanclor;

t) una din infirmierele de pe turd efectueaza curdtenia si
dezinfectia Ia grupurile sanitare si la bdile ce deservesc bolnavii.

u) efectueazi zilnic curdtenia in conditii corespunzatoare a
spatiului repartizat i rispunde de starea de igicnd a sectorului;

v) curatd si dezinfecteazi zilnic grupurile sanitare cu materialele si
ustensilele folosite Tn acest scop;

w)transporti gunoiul si rezidurile alimentare 1in conditii
corespunzitoare la recipient, rispunde de depunerea lor corecta,
curatd §i dezinfecteazi vasele in care se pdstrezd rezidurile
alimentare;

x) indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea
unitatii.

Atributii Spilaforeasa :

a) raspunde de starea igienico-sanitard a locului de munca sl a
utilajelor pe care le foloseste;

b) primeste materialele necesare pentru spélatul rufelor pe care le
utilizeazd conform normelor de consum in vigoare, prepard
lesia si scoate petele de pe lenjerie conform indicatiilor primite;

¢) primeste rufcle murdare, pe care le triazd dupd culoarea
tesiturii, sortdndu-le astfel pe categorii, apoi le dezinfecteazd,
spald, usuci si calcd, le controleaza si fie In stare buna si curate;

d) urmireste si nu se deterioreze rufdria sau retuseazd eventualele
defecte;

e) urmireste si nu se amestece rufele colorate cu cele albe;

f) in mod obligatoriu asigurd dezinfectia rufiriei nainte de
inmuiere;

16




g) predd rufele curate, spalate, uscate si cilcate ce urmeaza a fi
date in folosinta;

h) indeplineste orice alte sarcini decise de conducerea unitafii.

3) COMPARTIMENT CONTABILITATE , RESURSE UMANE,
ACHIZITIL

Format din personal de specialitate : economist , contabil.
referent,consilier ;

Activitatea acestui compartiment se concretizeaza in :
- claborarea bugetului de venituri si cheltuieli ale unitéfii ;
- intocmirea la timp si In conformitate cu dispozitiile legale a situatiilor
financiar contabile ;
- evidenta salarizirii si Intocmirea situatiilor de personal,
- administrarea bazei de date de evidentd a personalului ;
- dezvoltarea profesionald;
- relatii mass media , colaborarea cu alte institutii ,organisme i organizatii
, monitorizeaza corespondenta , arhiveazi documentele in confomitate cu
prevederile legale, activitatea de organizare a achizitiilor publice in
conformitate cu legislatia in vigoare ;
- orice alte activitati specifice acestui compartiment .

Atributiile si sarcinile principale din cadrul acestui compartiment
sunt:
Economist :
a) intocmeste documente  centralizatoare  privind decontérile cu

furnizorit ;

b) aprobd prin sintagma ,bun de platd,, documentele care atesta
bunurile livrate , lucrarile executate si serviciile prestate sau din
care reies obligatiile de platd certe prin care se confirma ci bunurile
furnizate au fost receptionate ,lucrarile au fost executate si serviciile
prestate ;

c) deschide si completeaza fige distincte pentru fiecare cont
sintetic;inregistreazi in registrul jurnal ,cronologic si sistematic a
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tuturor operatiunilor economic - financiare (sumele centralizate pe
conturi );

d) participa la sistemul informational al unitétii, urmarind folosirea cat
mai eficientd a datelor,procesarea datelor in cadrul sistemul
informatic financiar -contabil , conform legislatiei in vigoare;

¢) Intocmeste analize periodice a utilizdrii bunurilor materiale si, in
colaborare cu celelalte compartimente, ia misuri pentru prevenirca
imobilizirilor de fonduri;

f) intocmeste la timp i in conformitate cu dispozitiile legale situatiile
financiare lunare, trimestriale, semestriale si anuale;

o) intocmeste  documente centralizatoare privind decontdrile cu
furnizorii, operatiunile de casa, situatia Incasérii-achitdrii facturilor ,
situatia privind consumurile si alte iesiri de stocuri, situatia privind
salariile si contributia pentru asigurdri de sanatate ,2asigurdri sociale ,
protec{ia sometilor ; |

h) deschide si completeazd fige distincte pentru fiecare cont sintetic ;

i) tntocmeste lunar balanta de verificare a conturilor sintetice,

i) aplici prevederile referitoarc la atribuirea contractelor de achizitie
publica conform legislatiei in vigoare;

k) raspunde de evidenta si tinerea la zi a contabilitatii conturilor: ,,8060”
credite bugetare aprobate:,,8066”angajamenete bugetare: 78067
angajamente legale , conform prevederilor legale in vigoare;

1) efectueazd operatiunile de plata a cheltuielilor,

m)inregistreazi cronologic si sistematic , prelucreaza si péstreaza
informatiile cu privire la orice operatiune care afecteaza patrimoniul
unitatii,

n) organizeaza inventarieri periodice ale patrimoniului unititii gi asigurd
regularizarea diferentelor constatate;

o) inregistreaza in Registrul inventar rezultatul inventarierii elementelor
de activ si pasiv conform Legii contabilititii si actelor normative in
vigoare.

p) intocmeste studii privind Imbundtdfirea activitatii economice gi
propune misurile necesare acestui scop;
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q) asigurd predarea pe baza de proces verbal la arhiva a dosarelor
constituite;

r) indeplineste orice alte sarcini dispuse de cétre conducere, in functie
de activitatea curentd a unititii, corespunzitor competentelor sale
profesionale.

Contabil:

a) organizeazi evidenfa angajamentelor bugetare si legale conform
prevederilor legale in vigoare;

b) vizeaza organizarea si conducerea contabilitatii;
¢) intocmeste bugetele anuale , notele de fundamentare ;

d) intocmeste  documentele justificative pentru operatiunile care
afecteazi patrimoniul unitatii;

e) efectueaza operatiunile de plati a cheltuielilor;

f) exercitd controlul financiar preventiv, in conditiile legii asupra
urmatoarelor documente :

Cererea de deschidere de credite bugetare ;

Dispozitia bugetard (ordinul de plati ) pentru repartizarea creditelor
bugetare (alimentiri) sau borderoul centralizator al acestor documente ;

Documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor
bugetare ;

Documentul pentru efectuarea ,incepind cu trimestrul al III-lea,a virdrilor
de credite bugetare ;

Dispozitia bugetard de retragere a creditelor bugetare sau borderoul
centralizator al acestora ;

Contract /comanda de achizitii publice ;

Contract de finantfare ;
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Contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publica este
concesionar sau chirias;

Actul intern de decizie privind delegarca sau detasarea in fara a
personalului inclusiv devizul estimativ de cheltuieli;

Ordinul /actul intern de decizic privind angajarea sau avansarea
personalului,numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe
functii de conducere ,acordarea altor drepturi salariale ;

Ordonantare de plati privind achizitia publicd de produse ,servicii sau
lucrari ;

Ordonantare de platd privind cheltuielile ce se efectueazd din fonduri
pimite de la persoane juridice sau fizice cu titlu de donatie sau
sponsorizare ;

Ordonantare de platd privind cheltuielile care fac obiectul contractului de
finantare ;

Ordonantare de platd privind avansuri sau sume cuvenite titularului de
decont ,care se acordd prin casierie;

Ordonantérile de platd ale salariilor ,altor drepturi salariale acordate
personalului precum si ale obligatiillor fiscale aferente acestora ;

Proces verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix ;

Decont privind cheltuielile ocazionate de organizarea actiunilor de protocol
a manifestdrilor cu caracter cultural stintific sau a altor actiuni cu caracter
specific ;

Decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru
deplasdri in fard si/sau pentru achizitii prin cumparare directd ;

Contractul de sponsorizare in care cntitatea publici este beneficiard a
Sposorizarii,

Dispozitia de Incasare citre caserie.
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g) Participd la sistemul informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai
eficientd a datelor;

h) Intocmeste analize periodice a utilizarii bunurilor materiale §i, in
colaborare cu celelalte compartimente, ia mésuri pentru prevenirea
imobilizarilor de fonduri;

i) Organizeazi evidenta tehnico-operativi si gestionard corectd si la zi;

j) inregistreazi in contabilitatea sinteticd a achizitiilor gi darea in folosinta
a obiectelor de inventar pe baza fisclor de evidentd a obiectelor de inventar
in folosinta ;

k) asigurd masurile de pastrare, manipulare si folosire a documentelor cu
regim special;

I) exerciti controlul operativ curent, in conditiile legii;

m) inregistreaza zilnic pe baza documentelor de intrare sau lesire a
stocurilor ,fisele de cont analitic pentru valori materiale si efectueaza
controlul asupra concordantei stocurilor scriptice din figele de magazie cu
cele din figele de cont analitic pentru valori materiale ;

n) intocmeste studii privind imbunatitirea activitdtii economice §i propune
misurile necesare acestui scop;

o) intocmeste documente centralizatoare privind decontdrile cu furnizorii
,operatiunile de casd , situatia incasdrii-achitdrii facturilor , situatia
privind consumurile si alte iesiri de stocuri , situafia privind salariile si
contributia pentru asiguriri de sindtate , asigurdri sociale , protectia
somerilor;

p) asigurd predarea pe bazd de proces verbal la arhiva a dosarelor
constituite;

r) conducerea Registrului privind operatiunile prezentate la viza CFP

s) raportarea trimestriala , anuala a activitatii CFP;
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t) indeplineste orice alte sarcini decise de cétre conducere, in functie de
activitatea curenti a unititii, corespunzitor competentelor sale
profesionale.

Referent resurse umane:

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

b) gestionarea fiselor de post;

¢) gestionarea dosarelor de personal;

d) intocmirea si finerea la zi a registrului electronic REVISAL;
e) Intocmirea dosarelor de pensionare;

f) eliberarea de adeverinfe;

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

h) intocmire de raportari pe linie de evidentd personal;

i) coordoneaza pregitirca profesionald a angajatilor;

j) intocmirea figelor fiscale si a declaratiei catre AN.AF. ;
k) evidenta concediilor de odihna;

1) actualizeaza aplicafia Legis ;

m) Intocmeste la timp si in conformitate cu dispozitiile legale,
statele de plati a salariilor pe baza pontajelor intocmite de cei
in drept , precum i situatiile privind plata salariilor ;
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n) asigurd relatia cu organele abilitate in ceea ce priveste
depunerea declaratiilor lunare ale unitatii la Inspectoratul
Teritorial de Muncd, oficiu fortelor de muncd, Administratia
financiara ,Casa de sinitate , Casa judeteand de pensii , atunci
cand este cazul ;

0) intocmeste situatiile privind concediile medicale §i depunerea
acestora la Casa de Sanitate, atunci cand este cazul;

p) intocmeste gi inregistreazd in registrul de dispozitii , dispozitiile
la nivel de unitate ;

q) participa la sistemul informational al unitétii, urmarind folosirea
cat mai eficienti a datelor;

r) raspunde de depunerea declaratiilor de averc si interese pe
unitate si transmiterea acestora la A.N.L;

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

t) asigurd indeplinirea conditiilor legale privind angajarea
gestiondrilor constituirea si retinerea garantiilor ;

u) organizeazi actiuni de calificare sau perfectionare a pregatirii
profesioinale pentru salariafi;

v) organizeazi si asigurd primirea, evidenta ,circuitul si pastrarea
corespondentei 1n unitate ;

w)intocmeste adeveringele solicitate de cétre salariati;

x) asiguri predarea pe baza de proces verbal in arhivd a dosarelor
constituite ;

y) indeplineste orice alte sarcini dispuse de citre conducere, in
functie de activitatea curentdi a unitafii, corespunzator
competentelor sale profesionale.
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Referent:

a) mentinerea legiturilor /mass media;comunicarea din oficiu a
informatiilor care trebuie facute publice cerute de legislatie
(acte normative carc reglementeazd activitatea, structura
organizatorici , etc) prin publicarea acestora pe siteul institutiei
si unde este cazul prin comunicate cétre presa locald;

b) colaborarea cu alte institutii ,organisme si organizatii;

¢) asigura primirea ,evidenta §i transmiterea spre rezolvare la
compartimentele de resort a petitiilor adresate si expediaza celor
interesati raspunsurile ,urmareste solutionarea in termen legal a
acestora, Intocmeste anual un raport privind modul de
solutionare a petitiilor;

d) evidentierea scriptici a migcérii obiectelor de inventar date in
folosin{i si operarea cantitativa in fisele de obiecte de inventar
(miscarea ,{ransfer,casarca);

e) aplic prevederile legale referitoare la atribuirea contractelor in
Sistemul Electronic de Achizitii Publice, precum si pastrarea
acestora,

f) primirea, pastrarea documentelor de arhivdi in  conditii
corespunzitoare si eliminarea acestora la expirarea termenului
de pastrare ;

g) intocmeste Impreunid cu compartimentele independente
nomenclatorul documentelor de arhivd ,cu avizul Serviciului
Judetean al arhivelor nationale;

h) asigurd ordonarea, conservarea si péastrarea fondului arhivistic ,
in conformitate cu nomenclatorul aprobat, consultarea unor
documente 1n conditiile legii , elibereaza adeverinte $i copii
dupa actele aflate in pastrare;
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i) asiguri primirea pe baza de proces verbal in arhiva a dosarelor
constituite de compartimentele de specialitate si tine evidenta
acestora, conform legii arhivelor;

j) indeplineste orice alte sarcini dispuse de catre conducere, in
functie de activitatea curentd a unitdtii, corespunzator
competentelor sale profesionale.

4) COMPARTIMENT ADMINISTRATIV- INTRETINERE
format din referent specialitate, administrator si personalul muncitor de
deservire generald si intretinere. Principalele atributii ale personalului din
cadrul acestui compartiment sunt:

a) obtinerea autorizatiilor si a avizelor ;

b) aprovizionare si pistrarea bunurilor in conditii optime;

¢) asigurd respectarea Normelor de Protectia Muncii, Normele de
Sccuritate i Sindtate in Muncd, instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgentii precum si ordinea in unitate;

d) asigurd fintretincrea si functionarea in bune conditii ale
atelierului de reparatii, spilitorie, blocului alimentar, punctului
termic, remizei prevenirii si stingerii incendiilor ;

e) orice alte activitati specifice acestui compartiment.

Referent specialitate si administrator:
a) intocmeste graficul de lucru pentru personalul administrativ;

b) intocmirea si predarea pontajului in termen util in vederea
intocmirii statelor de platd ;

¢) asigurd si intocmeste documentatia privind toate autorizafiile
pentru functionarea unitatii ;

d) asigurd evidenta tchnico-operativd a bunurilor din patrimoniu
pe locuri de munca;
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e) intocmeste planul de aprovizionare cu Incadrarea in sumele
alocate ;

f) asigurd aprovizionarea cu alimente, materiale, instrumentar,
aparaturd etc., in cele mai bune conditii §i intocmegte toatd
documentatia privind achizitiile de produse servicii §i lucréri;

g) intocmeste lista zilnica de alimente ;

h) are atributii de gestionar a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar;

i) participd la receptia cantitativd si calitativd a materialelor i
alimentelor primite de la furnizori si asigurd transportul acestora
in conditii igienico-sanitare conforme cu normele in vigoare;

i) intocmeste situatiile privind aprovizionarea cu materiale i
alimente;

k) intocmeste si  transmite situatiile privind consumul = si
aprovizionare cu CL.U(combustibil lichid usor);

1) asigura maisurile necesare pentru utilizarea patrimoniului
unititii in conditii de eficientd maxima;

m)asigurd conditiile tehnice in vederea efectuirii inventarierii
patrimoniului unit#tii;

n) realizeazi masurile de protectie a muncii i aduce la cunogtintd
intregului personal normele de igiena §i protectia muncii;

0) asigurd luarea masurilor necesare pentru Imbunatdfirea
conditiilor de confort si de alimentatie a bolnavilor;

p) asigurd conditiile receptiondrii, manipuldrii si a depozitarii
corespunzitoare a bunurilor;
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q) asigurd fintretinerea si functionalitatea in bune condifii ale
atelierului de reparatii, spalitoriei, blocului alimentar, punctului
termic, remizei prevenirii si stingerii incendiilor ;

r) este persoana incadratd cu atributii de loctiitor legal al
directorului pe linie de protectie civil3, are atributii in domeniul
aparrii impotriva incendiilor, prevenirii si stingerii incendiilor
precum si in domeniul protectiei muncii;

s) elaboreazi planul anual de achizitii ;

t) executd orice alte sarcini de serviciu dispuse de directorul
unititii in vederea asiguririi unei bune functiondri a activitétii.

u) Organizeazi si rispunde de asigurarea permanentd a utilitatilor
din unitate:apd caldd, apd rece, caldurd, telefon, canalizare,
energie, gunoi,etc;

Magaziner:

a) intocmeste si conduce evidenta cantitativd a tuturor bunurilor
din gestiune (materiale , alimente , obiecte de inventar ,
echipament de protectie ,lenjerie );

b) participi la intocmirea meniurilor zilnice;

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

d) predi zilnic alimentele la bucdtirie, conform dispozitiilor
legale, pe baza listelor de alimente;

e) sorteazi alimentele i materialele din gestiune in asa fel incat sa
asigure plstrarea cantitativa si calitativi;,

f) elibereazi marfa din magazie numai dupd Intocmirea
documentelor specifice (bonuri de consum, note de transfer,
etc);
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g) urmireste ca alimentele si materialele primite sd aibd acte de
insotire, sesizdnd eventualele neconcordante intre cantititile
facturate si cele intrate;

h) efectueazi toate operatiunile de intrare-iesire a alimentelor in
fisele de magazie;

i) confrunti fisele de magazie cu figele contabile pentru gasirea
eventualelor neconcordante, lunar pentru alimente si trimestrial
pentru materiale;

j) urmireste securitatea gi pastrarea in conditii optime a bunurilor;

k) urmireste ca aparatura folositd (frigidere, congelatoare, cantare
etc.), sa fie verificate si bine intrefinute;

1) preda serviciului contabilitate centralizatoarele consumurilor de
alimente si materiale pand la data de 5 ale fiecdrei luni pentru
luna precedentd;

m) asistd la inventarierea bunurilor din gestiunea proprie;

n) rispunde, conform dispozitiilor legale aflate in vigoare, pentru
lipsurile din gestiune;

o) tine evidenta cantitativi a tuturor obiectelor de inventar de micd
valoare aflate in magazie;

p) foloseste echipamentul de protectie;

q) respecti normele de protecfic a muncii si de prevenire a
incendiilor la locul de munci;

Magazinerul are atributii si rispunderi de casier:
- asigurd primirea- pastrarea i eliberarea numerarului in caserie;

- asigurd pistrarea bonurilor valorice de carburanti;
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- intocmirea zilnici a registrului de casa si a documentelor tehnico-
operative conform actelor justificative care stau la baza operdrii de
incasari si pldti in numerar,

- intocmirea centralizatoarelor si predarea la contabilitate in termenul
stabilit;

-intocmegste analize periodice a utilizarii bunurilor materiale si, in
colaborare cu celelalte compartimente, ia mésuri pentru prevenirea
imobilizarilor de fonduri;

-organizeazi evidenta tehnico-operativa si gestionard corectd si la zi;

-indeplineste orice alte sarcini dispuse de cétre conducere, in functie de
activitatea curentd a unititii, corespunzitor competentelor sale
profesionale.

Muncitorii calificati si ingrijitorii au urmitoarele atributii:

a) asigurd activitatea de Intretinere §i reparafii a cladirilor, a
instalatiilor de api si electrice, a utilajelor si a aparaturii din
dotarea unitatii;

b) respectd graficele de intretinere si revizie tehnicd, a reparatiilor
care asiguri buni functionare a instalatiilor, aparaturii,
utilgjelor, etc;

¢) in perioada rece asigurd in permanentd functionarea in bune
conditii a sistemului de incilzire in Intreaga unitate;

d) respecti normele de igiend sanitard, de protectia muncii,
normele P.S.1.;

e) executd toate lucrdrile incredintate potrivit pregtirii lor
profesionale ;

f) raspund de exploatarea centralei termice atdt din punct de
vedere tehnic cat si al consumului optim al lemnelor de foc, in
concordanti cu prevederile normelor stabilite prin instructiunile
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de folosintd ale acesteia precum si a normelor de protectic a
muncii ;

g) asigurd curdtenia in toatd curtea interioard a unitatii;

h) asigurd ingrijirea si intretinerea spatiilor verzi, a cladirilor gi a
cailor de acces;

i) indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea
unititii, in functie de activitatea curentd a unitafii.

j) ori de cate ori este nevoie, indeplineste atribufiile de
brancardier, transportind internaii care nu au posibilitatea de a
se deplasa prin mijloace proprii (inclusiv decedafii);

k) executa lucrari de desfundare si intretine instalatiile grupurilor
sanitare;

I) alte sarcini dispuse de seful ierarhic i conducerea unitatii.

Muncitorii calificati ( bucitarii ) au urmitoarele atributii

a)prepard §i pregitesc mancarea bolnavilor conform prevederilor igienico-
sanitare, dupid meniul prescris de asistenta medicald cu atributii de
dietetica ;

b)imparte mancarea bolnavilor pe grupe de dietd, conform numarului de
pacienti ;

c)raspund de depozitarea zilnicd a alimentelor ;

d)zilnic pun probe de mancare la frigider, pdstrandu-le totodatd pe cele din
urma 48 de ore ;

e)rispund de starea de curdtenie din blocul alimentar, precum §i de starea
vaselor si a obicctelor folosite la prepararea alimentelor ( frigider, depozit,
etc) ;

furmireste zilnic graficul de temperaturd a frigiderelor ;
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grespectd normele de proteciic a muncii §i poartd echipamentul
corespunzitor locului de munca ;

h)respecti reglementarile normelor de ordine interioara ;
i)alte sarcini dispuse de geful ierarhic superior.

CAPITOLUL IV — VENITURI SI CHELTUIELI

Art.14 Bugetul de venituri si cheltuieli al Unitdtii de Asistenta
Medico-Sociali se aproba de cétre Consiliul Judetean .

Angajarea si efectuarea de cheltuieli se aproba de cétre directorul
unitatii §i se efectueazd numai cu viza prealabild de control financiar
preventiv intern.

Art.15. Cheltuiclile curente si de capital ale unitdtii de asistenta
medico-sociald se asigurd din venituri propri si din subventii acordate din
bugetul propriu al Consiliului Judetean Huncdoara. Subventiile de la
Consiliul Judetean sunt acordate pentru asigurarea serviciilor sociale , in
conditiile legii, pentru cheltuieli de intretinere si gospoddrire, reparafil,
consolidari, dotéri independente .

Cheltuielile de personal aferente medicilor si asistentilor medicali
precum si cheltuielile cu medicamente §i materiale sanitare din unitétile
medico-sociale sunt finantate de la bugetul de stat prin Directia Judeteana
de Sanitate Publicd in conformitate cu Legea nr.95/2006 art.237 privind
reforma in domeniul sdnitatii cu completirile si modificarile ulterioare .

Art.16. Veniturile propri ale unitdtii de asistentd medico-sociald se
constitue din :

a) Contributiile personale ale beneficiarilor 1 ale
apartinitorilor, dupa caz, stabilite prin Hotdrarea Consiliului Judefean
in conditiile legii.

b)  Sponsoriziri, donatii, alte venituri potrivit legii.

Art.17. Consiliul Judetean Hunedoara completecazd bugetul cu
sumele necesare bunei functiondri a unitatii.

Art.18. (1)Conducerea unitdtii monitorizeazd lunar executia
bugetului, urmirind realizarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor in

limita bugetului aprobat.
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(2)Exccutia bugetara se raporteaza trimestrial la Consiliul
Judetean Hunedoara.

CAPITOLUL V- DISPOZITII FINALE

Art.19. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept
cu orice alte dispozitii legale care privesc activitatea unitdfilor
medico-sociale si a personalului din aceste unitafi.

- Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii si vor fi
cunoscute si aplicate corespunzator de citre toti salariatii institutiel.

- Evenimentele importante, abaterile §i iIncélcarile de la
dispozitiile prezentului regulament sunt aduse imediat la cunostinta
directorului unitatii.

Art. 20. Personalul Unitifii de Asistentd Medico-Sociala Baia de Crig

este obligat:

- 54 cunoasci i s respecte prevederile prezentului regulament de

organizare si functionare;

- si asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in

conformitate cu actele normative;

- si manifeste grija , disciplind si o bund colaborare la indeplinirea

sarcinilor specifice;

- raspunde de intreaga activitate pe care o desfisoard in fata
directorului unitatii.

Art.21. Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Baia de Crig dispune
de stampild proprie.

Art.22. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu orice
alte dispozitii legale ce privesc organizarea, functionarea §i atributiile
institutiei.

Nerespectarea dispozitiilor legale, a prezentului Regulament de
Organizare si Funcfionare a unititii, precum si a atributiilor de serviciu
atrage, dupd caz, rdspunderca disciplinard, materiald, civila,
coniraventionald sau penald a persoanelor vinovate.

Toate atributiile previzute prin prezentul regulament se vor regdsi in
fisele posturilor salariatilor.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru
persoanele beneficiare cat si pentru angajatii unitafii gi, dupa caz, pentru
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membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/ conventionali,
vizitatori.

Art.23. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii acestuia si
poate fi completat sau modificat prin hotarire a Consiliului Judetean
Hunedoara.
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