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ANEXA NR. 3

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

CAPITOLUL I

Identificarea serviciului public de asistenta sociala:

Serviciul public de asistenta sociala Turda este serviciu public de interes local ,cu sediul in
Turda, str.Dacia nr. 1, cu personalitate juridica, infiintat prin H.C.L 39/2005, a Consiliului Local
Turda, in conformitate cu prevederile art. 38 al Legii 215/2001 privind administratia publica
locala, cu modificarile si completarile actuale,a Legii 292/2011 privind asistenta sociala, H.G
867/2015 privind aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale , precum si a regulamentelor- cadru
de organizare si functionare a serviciilor sociale,H.G. 90/2003 privind regulamentul de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala.

Scopul serviciului public de asistenta sociala Turda:

Asistenta sociald, prin masurile si actiunile specifice, are drept scop dezvoltarea
capacitatilor individuale, de grup sau colective pentru asigurarea nevoilor sociale, cresterea
calitatii vietii si promovarea principiilor de coeziune si incluziune sociald pentru locuitorii
municipiului Turda.

Masurile si actiunile de asistenta sociala se realizeaza astfel incat:

» Dbeneficiile de asisten{d sociala si serviciile sociale sa constituie un pachet unitar de masuri
corelate s1 complementare;

+ serviciile sociale sa primeze fata de beneficiile de asistenta sociala, in cazul in care costul
acestora i impactul asupra beneficiarilor este similar;

* sa fie evaluate periodic din punctul de vedere al eficacitatii si eficientei lor pentru a fi
permanent adaptate si ajustate la nevoile reale ale beneficiarilor;

* sd contribuie la insertia pe piata muncii a beneficiarilor;

* sd previna si sd limiteze orice forma de dependentd fata de ajutorul acordat de stat sau de
comunitate.

Beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale sunt reglementate prin legi speciale.

Serviciul public are rolul de aplicare a politicilor si strategiilor de asistenta sociala in
domeniul protectiei familiei si a copilului, a persoanelor singure, a persoanelor varstnice, persoanelor
cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.
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Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:

Serviciul public de asistenta sociala Turda a fost infiintat in baza H.C.L 39/2005 a

Consiliului Local Turda. Organizarea si functionarea sa se face in baza prezentului Regulament de
Organizare si Functionare si a:

Legii 292/2011 privind asistenta sociala cu completarile si modificarile ulterioare;

H.G 867/2015 privind aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale cu completarile si
modificarile ulterioare, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale;

H.G. 90/2003 privind regulamentul de organizare si functionare a serviciului public de
asistenta sociala cu completdrile si modificarile ulterioare;

a Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu completarile si modificarile
ulterioare; H.G. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale cu completarile
si modificarile ulterioare; a H.G. 1149/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.116/2002 cu completarile si modificarile ulterioare;

Legii 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice republicat;

H.G 978/2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale si a
nivelului venitului lunar pe membru de familie in baza céruia se stabileste contributia
lunara de intretinere datorata de catre sustinatorii legali ai persoanelor varstnice din centrele
rezidentiale;

Legii 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu
completarile si modificarile ulterioare; H.G 268/2007 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;

Legii 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei republicatd; H.G. 38/2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei;

Legii 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului republicata cu
completarile si modificarile ulterioare;

Ordinului 95/2006 pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistentd sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta
sociald/persoane cu atribufii de asistentd sociald, in domeniul protectiei drepturilor
copilului;

Ordinului 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului
de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de
protectie;

H.G. 430/2001 privind aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a
situatiei rromilor cu completarile si modificarile ulterioare;

Legii nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social,

0.U.G. 162/2008 privind transferul de competente exercitate de Ministerul Sanatatii
Publice catre autoritatile publice locale cu completarile si modificarile ulterioare;

Legii nr. 487/2002 legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice
republicatd;

Legii 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;
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Legii 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei in familie republicatd cu
completarile si modificarile ulterioare;

Legii 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate; Hotarare Nr. 15/2016 din 19 ianuarie 2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 248/2015 privind
stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita,

0.U.G. 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece cu
completarile si modificarile ulterioare;

0.U.G. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunarda pentru cresterea copiilor cu
completarile si modificarile ulterioare;

Legii 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii republicat;

Legii 215/2001 legea administratiei publice locale republicata;

Legii 554/2004 Legea contenciosului administrativ cu completdrile si modificarile
ulterioare;

Legii 263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor cu modificarile si
completarile ulterioare; H.G. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;

Legii 350/2006 Legea tinerilor;

Ordinului 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor emis
de Ministrul sanatatii si familiei;

Ordinului 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igienda privind unitatile pentru
ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor;

Legii 197/2012 privind asigurarea calitatii In domeniul serviciilor sociale;

Ordinului 2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care
au parasit sistemul de protectie a 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;
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CAPITOLUL 1
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Finantarea cheltuielilor curente si de capital a Serviciului Public de Asistentd Sociald se
asigura din bugetul local. Bugetul de venituri si cheltuieli al Serviciului Public de Asistenta Sociala
se aproba de catre Consiliul Local.

Directorul general al Serviciului Public de Asistenta Sociala are calitatea de ordonator
tertiar de credite.

Veniturile si cheltuielile bugetului serviciului se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare
sabilite de Ministerul Finantelor.

Trimestrial directorul general adjunct intocmeste darea de seama contabila asupra executiei
bugetare, care se depune la compartimentul de specialitate din cadrul UAT Turada.

Serviciul Public de Asistenta Sociald in completarea surselor bugetare alocate din bugetul
local, va putea obtine si venituri extrabugetare in conditiile prevazute de lege (donatii, fonduri
nerambursabile externe).

Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget, se aproba de
catre ordonatorul tertiar de credite si se efectueazd numai cu viza prealabila de control financiar
preventiv intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in credite bugetare
aprobate si destinatia lor.

Nici o cheltuiala nu poate fi inscrisa in buget si nici nu poate fi angajata si efectuata din
buget daca nu exista baza legalad pentru respectiva cheltuiala.

Nici o cheltuiald din fonduri publice locale nu poate fi angajata, lichidata, ordonantata si
platitd daca nu are prevederi bugetare.

Utilizarea creditelor bugetare aprobate se face cu respectarea reglemntarilor legale in
domeniu.
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fiscala.

CAPITOLUL 1N
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Sediul serviciului este Tn Romania, localitatea Turda, judetul Cluj, str. Dacia nr. 1.
Durata serviciului este nelimitata, incepand cu data obtinerii certificatului de inregistrare

Serviciul Public de Asistentd Sociala se subordoneaza Consiliului Local al municipiului

Turda, ca autoritate deliberativa si primarului, ca autoritate executiva.

Prin serviciul de asistenta sociala se vor asigura prestatiile sociale prevazute in legislatie in

limitele legale si a bugetului repartizat anual .

Beneficiaza de servicii sociale persoanele si familiile aflate in situatii de dificultate,

conform prevederilor legale.
Drepturile beneficiarilor de servicii sociale sunt:

Respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale fara nici o discriminare bazata pe etnie,
sex sau orientare sexuald, stare civild, convingeri politice si / sau religioase, deficiente
fizice sau psihice sau pe alte asemenea criteria;

Beneficiarilor de servicii sociale li se respecta dreptul la demnitate prin recunoasterea
valorii fiecaruia ca fiinta rationalda, posesoare a unor drepturi si libertafi inalienabile,
indestructibile si imprescriptibile, capabila sa isi controleze propria sa viata, respectandu-
se convingerile sale politice, religioase, culturale, sociale;

Beneficiarilor de servicii sociale li se respecta dreptul la confidentialitate si intimitate,
informatiile privind identitatea beneficiarului si aspectele de intimitate ale problemei sale
neputand fi divulgate sau facute publice decat cu permisiunea acestuia asigurandu-se astfel
dreptul la bunul sau renume;

Beneficiarilor de servicii sociale li se asigura continuitatea serviciilor sociale furnizate atata
timp cat se mentin conditiile care au generat starea de nevoie precum si functie de resursele
umane si materiale ale serviciului;

Beneficiarii de servicii sociale au dreptul la politete si consideratie din partea
profesionistului credndu-se posibilitatea unei cooperari constructive intr-un climat de
incredere reciproca intre cei doi factori implicati in acordarea serviciilor sociale;
Beneficiarii de servicii sociale au dreptul la noninterferentd respectiv la dreptul la retinere,
acea libertate negativa care confera demnitatea de a avea propriile valori si credinte i a nu
discuta cu profesionistul situatiile pe care nu le considera relevante pentru situatia socialda
in cauza, beneficiarii fiind indreptatiti sa decidd daca doresc sau nu o alta forma de ajutor;
Beneficiarilor de servicii sociale li se respecta dreptul la viata intima pe tot parcursul
procesului de furnizare a serviciilor;

Beneficiarii de servicii sociale au dreptul de a-si exprima nemultumirea cu privire la
acordarea serviciilor sociale;

Beneficiarii de servicii de informare au dreptul la o informare operativa realizata in cel mai
scurt timp posibil de la momentul solicitarii. Informarea trebuie sa fie corecta, obiectiva,
conforma cu realitatea si centratd pe problema clientului fiind transmisa intr-un limbaj clar,
concis, adaptat la capacitate de intelegere a clientului dandu-i clientului posibilitatea de a
opta 1n cunostinta de cauza pentru o forma sau alta de ajutor;

Beneficiarii de servicii sociale au dreptul la o consiliere adaptata nevoilor clientului ceea
ce presupune din partea profesionistului o explorare aprofundatad a problemelor si totodata
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o explorare a solutiilor alternative in vederea depasirii situatiei de risc in care se afla
clientul ;

Beneficiarii de servicii sociale au dreptul de a beneficia de ingrijire personala, educare,
supraveghere, reintegrare familiara si comunitara, asistenta medicala, etc.

Beneficiarii serviciilor sociale au urmatoarele obligatii:

de a spune adevarul, de a furniza informatii corecte cu privire la identitate, situatie
familiala, sociala, medicala si economica;

de a accepta responsabilitati, respectiv de a-si asuma toate responsabilitatile obisnuite ale
unei fiinte umane ca membru al unei familii, al comunitatii si ca cetatean in acord cu
normele legale in vigoare;

de a participa la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

de a sa contribuie la plata serviciilor sociale furnizate, in functie de tipul serviciului si de
situatia lor materiala, dupa caz;

de a comunica serviciului social orice modificare intervenitd in legaturd cu situatia lor
personala pe tot parcursul acordarii serviciului social;

de a coopera cu profesionistul in acordarea serviciilor sociale;

de a sesiza conducerea Serviciului Public de Asistentd Sociald in cazurile in care
profesionistul nu-si indeplineste corespunzator atributiile si obligatiile prevazute in fisa
postului si in regulament;

de a manifesta respect in relatia cu profesionistul si de a respecta prevederile prezentului
regulament.

Serviciul de Asistenta sociala are urmatoarele atributii:
A) in domeniul protectiei familiei si drepturilor copilului:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor
si informatiilor relevante;

identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii
lor in colaborare cu institutiile competente;

propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generald de Asistenta Sociala
si Protectie a Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului
abandonat Tn maternitate si a carui mama nu a putut fi identificata; pe baza dispozitiei de
stabilire a numelui si prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrare a
nasterii la Serviciul de Stare Civila transmitand directiei actul de inregistrare a nasterii;
realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum
si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;
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B)

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea,
invatatura si pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indumarile necesare,
intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau
modificarea planului de servicii;

propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;

urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa Intocmind raporturi lunare pe o perioada
de minim 3 luni;

colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii abandonurilor scolare,
cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor
ce se impun;

colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia
in care familia care Ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare
determinate de o situatie exceptionald si care pune 1n pericol dezvoltatea armonioasa a
copiluluti;

acorda asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea reintegrarii in
mediul sau familial;

identifica situatii de risc pentru partile implicate 1n situatii de violenta in familie si indruma
partile catre servicii de specialitate/mediere;

asigura respectarea i promovarea interesului copilului, egalitatea sanselor si
nediscriminare, responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor parintesti, respectarea demnitatii copilului si ascultarea opiniei
acestora, reprezentarea copilului;

consilierea copilului, pe de o parte si pe de altd parte a parintilor acestora sau a rudelor pina
la gradul IV pe probleme de protectie si promovare a drepturilor copilului si obligatii-
responsabilitati ce revin fiecarei parti,

in domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
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organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare
etc.);

evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);

asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

domeniul protectiei sociale;

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

dezvoltd parteneriate §i colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii i diversificarii serviciilor sociale, in
functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local,

sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile
sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

C) in domeniul centrelor de asistenta sociala

asigurd resursele tehnice, materiale si de personal necesare pentru buna functionare a
SPAS, in conformitate cu standardele de calitate aprobate;

evalueaza si monitorizeaza activitatea desfasurata in cadrul centrtelor de asistenta sociala,
in conformitate cu responsabilitdtile stabilite de legislatia in vigoare;

controleaza modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de asistenta sociala de la
bugetul local;

dezvoltd si diversifica, singur sau in parteneriat cu organizatiile neguvernamentale,
serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistentd sociala, in vederea cresterii calitatii
vietii persoanelor asistate;

D) in domeniul finantdrii asistentei sociale:

elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta
sociala;

pregdteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta sociala;

realizeaza activitatea financiar-contabild privind asistenta sociala;

Patrimoniul serviciului

Patrimoniului se compune din bunuri imobile care fac parte din domeniul public si privat al

municipiului Turda si din bunuri mobile.
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CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA, NUMARUL DE POSTURI SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

Numirea directorului general al Serviciului Public de Asistenta Sociala Turda, se face prin
dispozitia primarului in urma concursului/examenului organizat pentru ocuparea acestei functii.

Directorul general al Serviciului Public de Asistentd Sociala se subordoneaza Primarului.

Numirea si eliberarea din functie a personalul angajat in cadrul serviciului, cu respectarea
incadrarii in statul de functii aprobat, este atributul directorului general al serviciului.Acesta
coordoneaza, controleaza, aplica strategii si acceseaza finantari externe,conduce sedintele grupului
de lucru pentru implementarea SCIM in cadrul SPAS, aproba activitatile specifice din cadrul
acestuia, dispune grupului realizarea de lucrari specifice.

Directorul general asigura organizarea, conducerea, indrumarea si controlul activitatii
Serviciului Public de Asistenta Sociala prin intermediul directorului general adjunct,
coordonatorilor personalului de specialitate, sefilor de centre, urmarind in principal respectarea
prevederilor legale pe linie de asistenta sociald prin acordarea de servicii primare si de specialitate
care au drept scop protectia copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati si a oricaror altor persoane aflate in nevoie.

Directorul general adjunct se subordoneaza directorului general, asigura si raspunde de
buna organizare si desfasurare a activitdtii financiar-contabile a serviciului in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare.

Personalului de Asistenta Sociala 1i sunt interzise, sub sanctiunea desfacerii contractului
de munca, divulgarea informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu, ca si pretinderea
sau primirea de foloase necuvenite.

In structura organizatorici a Serviciului public de Asistenta Sociald functioneazi
compartimente (Compartiment Info, Arhiva, Registratura, Auto; Compartiment Autoritate
Tutelara, Oficiul Juridic; Compartiment Expert pe Problemele Rromilor; Compartiment
Contabilitate, Resurse Umane; Asistenti Personali; Compartiment Anchete si Prestatii Sociale) Si
centre cu rang de serviciu (Serviciul crese; Serviciul Asistenta medicala; Cantina de ajutor social;
Centrul de zi si centru de ingrijiri la domiciliu, Centrul social de urgenta pentru persoane fara
adapost; Adapost pentru femei si copii victime ale violentei domestice; Locuinta protejata pentru
adulti cu usoare probleme de sanatate mintala; Centrul comunitar de igiena si sanatate).

COMPARTIMENT INFO, ARHIVA, REGISTRATURA, AUTO se subordoneaza
directorului general

INFO:

* Asigurd protectia adecvata a datelor;

* Asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor cu
caracter personal,

* Coordoneaza activitatile de implementare i exploatare echipamente;

* Asigurd asistenta si instruire permanentd pentru utilizatori;

* Prezinta propuneri privind sistemul informatic §i asigura asistentd de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor hardware si software necesare implementarii acestuia;
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Elaboreaza lista aplicatiilor necesare, a prioritatilor de implementare a acestora la nivelul
serviciului (prin realizare proprie in functie de gradul de complexitate sau prin
achizitionarea de la terti) si le prezinta spre aprobare conducerii;

Coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de editare si arhivare pe suport
magnetic a documentelor din cadrul serviciului;

Réspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul serviciului sau de citre
terti, depanand eventualele blocaje ale programelor;

Administreaza reteaua informatica a serviciului;

Raspunde de planificarea, instalarea si operarea in cadrul retelei;

Asigura instalarea componentelor hardware si software de retea atat pe server cat si pe
statiile de lucru, supraveghind totodata activitatea tertilor producatori si furnizori de
echipamente (inclusiv soft de retea), din faza de testari si pana la punerea definitiva in
functiune;

Supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurand
capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

Instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de
acces 1n retea;

Stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind
salvarea regulata a datelor pe suport extern;

Instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in cadrul
altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

Mentine echipamentele informatice in stare de functionare;

Se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial.

ARHIVA:

Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite;

Anual, documentele se grupeaza In unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva aprobat de catre serviciile
judetene ale Arhivelor Nationale;

Documentele se preiau la arhiva in al doilea an de la constituire, pe baza de inventar si
proces-verbal de predare-primire;

Asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit pe baza unui
registru;

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii SPAS
si cu avizul serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului
in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitd{i naturale ori de
un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat;

Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate,
compartimentelor creatoare de documente, iar la restituire verifica integritatea
documentelor imprumutate, asigura reintegrarea lor in fond;

Mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva si propune masuri de dotare cu moblier,
rafturi, mijloace PSI, pentru a asigura conditii corespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei,

Asigura legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor Cluj;
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Pregateste documentele cu termen de pastrare permanent in vederea predarii lor spre
pastrare DJAN Cluyj;
Efectueaza legarea dosarelor asigurand astfel evitarea deteriorarii lor.

REGISTRATURA:

Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o transmite directorului
general SPAS;

Distribuie corespondenta repartizata de catre directorul general, avand grija ca destinatarul
sa semneze de primire.

Raspunde de inregistrarea in Registrului intrari-iesiri general a tuturor documentelor
intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern.

Asigura respectarea confidentialitatii datelor cuprinse in documente.

Intocmeste foile de parcurs si raspunde de corectitudinea acestora;

Insoteste persoanele desemnate pentru efectuarea anchetelor sociale;

Raspunde de securitatea persoanelor aflate in autoturism pe parcursul deplasarii;
Raspunde de integritatea si intretinerea autoturismului;

COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA, OFICIUL JURIDIC - se subordoneaza
directorului general

AUTORITATE TUTELARA

Colaboreaza cu serviciile din primarie si institutiile publice aferente activitatii;

Asigura respectarea si promovarea interesului copilului, egalitatea sanselor si
nediscriminarea, responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor parintesti, respectarea demnitatii copilului si ascultarea opiniei
acestora, reprezentarea copilului;

Consilierea copilului, pe de o parte si pe de alta parte a parintilor acestora sau a rudelor
pana la gradul IV pe probleme de protectie si promovare a drepturilor copilului si obligatii-
responsabilitati ce revin fiecarei parti;

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate si elaboreaza documentatia
pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora;

Evalueaza si monitorizeaza cazuri sociale; stabileste planuri de interventie pe caz,
intocmeste planuri de servicii, anchete sociale pentru luarea unor masuri de protectie in
regim de urgenta- plasament;

Intocmeste documentatia pentru instituirea plasamentului/ tutelei pentru minor;
Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor, pentru stabilirea domiciliului,
stabilirea pensiei de intertinere pentru termenele de judecata acordate de instanta;
Medierea eventualelor conflicte, solutionarea reclamatiilor formulate de beneficiari,
familiile acestora sau reprezentanti legali;

Intocmeste documentatia pentru copiii de pe raza municipiului Turda ai caror parinti pleaca
la munca in strainatate;

Asigura consilierea si reprezentarea copilului in functie de interesele acestora si in
conformitate cu legislatia in vigoare;
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Monitorizeaza cazurile copiilor care beneficiaza de masura plasamentului, la solicitarea
D.G.AS.P.C,;

Efectueaza monitorizarea trimestriala pentru copiii ai caror parinti sunt plecati in
strainatate;

la toate masurile pentru realizarea de parteneriate si colaborari cu organizatii
neguvernamentale si cu reprezentanti ai societatii civile in vederea punerii in aplicare a
programului de protectie a copilului;

Participa la audierea minorilor la solicitarea organelor de politie si intocmeste anchete
sociale pentru minorii care au comis fapte penale;

OFICIUL JURIDIC

Tine evidenta monitoarelor oficiale si a legislatiei Tn vigoare si comunica compartimentelor
serviciului actele normative de interes;

Reprezinta pe baza de delegatie, serviciul in procesele de la instantele judecatoresti;

Se documenteaza si prezinta in instante acte si documente solicitate de acestea in vederea
solutionarii cauzelor in care se prezinta;

Coopereaza cu compartimentele din serviciu pentru documentarea cauzelor juridice;
Acorda asistenta de specialitate compartimentelor din structura serviciului;

Asigura asistenta de specialitate 1n redactarea documentelor create de catre toate
compartimentele serviciului;

Asigura consiliere, informare, asistare in vederea incheierii contractelor de intretinere
pentru persoanele varstnice;

Redacteaza si/sau avizeaza acte specifice obiectului de activitate al institutiei: dispozitii,
proiecte de hotarari,contracte de munca, decizii, contracte cu scop patrimonial sau
nepatrimonial , precum si alte acte. Avizul de legalitate va fi acordat pentru aspectele
strict juridice ale documentului avizat, consilierul juridic nu se va pronunta asupra
aspectelor economice, tehnice, de oportunitate sau de necesitate ori de altd natura cuprinse
in documentul avizat ori semnat de acesta;

Tine evidenta contractelor si conventiilor, cu exceptia contractelor de achizitie publica, si
urmareste termenele de valabilitate ale acestora, informand in acest sens compartimentele
de specialitate;

Acorda informatii de specialitate cetatenilor, in probleme ce tin de obiectul de activitate al
institutiei in limitele prevazute de Legea 7/2004 R privind codul de conduitd a
functionarului public din institutiile publice;

Asigura evidenta, indosarierea si conservarea actelor juridice, asigurandu-le impotriva
distrugerii, degradarii sau sustragerii;

Colaboreazd in materie juridica cu ministerele, cu alte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale si cu celelalte institutii publice;

Asigura implementarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 privind
Codul controlului intern/managerial al entitatilor publice;

Asigura confidentialitatea informatiilor si a datelor cu caracter personal;

Efectueaza anchete sociale in vederea instituirii tutelei, curatelei , punerii sub interdictie,
ajutor public judiciar, persoane condamnate;
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ACHIZITII PUBLICE

Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor
intocmite de citre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate; elaboreaza
documentatia de atribuire;

se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizifie In vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar,

asigura toate procedurile in vederea realizarii achizitilor publice (achizitii de produse,
servicii sau lucrari);

intocmeste referatele pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;

rezolva contestatiile, solicita restituirea garantiei de participare, informeaza ofertantii
privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de catre comisia de
evaluare a ofertelor;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

intocmeste contractele de achizitii publice si tine evidenta acestora;

asigurd colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul
Finantelor, in conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;

elaboreaza Raportului privind contractele atribuite in anul anterior;

asigura reinnoirea certificatelor electronice in vederea utilizarii platformei SEAP;

EXPERT PE PROBLEMELE RROMILOR - se subordoneaza directorului general

Elaboreaza rapoarte referitoare la stadiul indeplinirii obiectivelor din strategia de
inbunatatire a situatiei romilor;
Evalueaza situatia romilor si identifica problemele, propune si analizeaza solutiile viabile;

Colecteaza informatii cu privire la comunitatile de romi; problemele cu care se confrunta
comunitatea, mediaza comunicarea pe aceste teme cu autoritatile;

Initineaza activitati si promoveaza proiecte ca membru in cadrul Grupului de Lucru Local;

Participa la implementarea, in parteneriat, a proiectelor / programelor pentru comunitatile
de romi;

Monitorizeaza cazurile de discriminare a romilor si mediaza conflictele dintre membrii
comunitatii si a acestora cu alte persoane, etnii sau institutii;

Organizeaza conferinte, seminarii si dezbateri publice privind comunitatile de romi;
Asigurd consultantd pe probleme de administratie locald, locuinte, asistentd sociala,
protectia copilului, educatie, justitie si ordine publicd pentru etnia roma;

Acorda asistentd in vederea evaludrii si selectiondrii proiectelor de implementare pentru
etnia roma;

Asigura colaborarea cu institugia abilitata in vederea obtinerii documentelor de identitate si
stare civila;

Participa la efectuarea anchetelor sociale , care vizeaza acordarea de prestatii sociale pentru
etnia rroma;
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COMPARTIMENTELE CONTABILITATE, RESURSE UMANE, ASISTENTI
PERSONALLI - se subordoneaza directorului general adjunct
In domeniul contabilitatii

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie bugetara care vizeaza institutia;
Intocmeste balanta de verificare;

Efectueaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale; furnizeaza si pastreaza informatii
cu privire la situatia patrimoniului; respectd procedurile standard de inregistrare in
contabilitate;

Asigura contabilitatea sintetica si analiticd, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice
desfasurate conform clasificatiei bugetare ;asigurd concordanta intre conturile sintetice si
conturile analitice (prin intermediul balantei de verificare);

Asigura plata drepturilor banesti personalului care a optat pentru plata in numerar; a
indemnizatiilor, ajutoarelor sociale, precum si alte plati si incasari, conform legislatiei;
inregistreaza platile si incasarile zilnice, in registrul de casa

Asigura lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecarui trimestru si la
finele anului si intocmeste bilantul contabil trimestrial si anual;

Asigurd inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie
atat pentru cerintele interne cat si in relatiile cu exteriorul;

Asigura informatii ordonatorului tertiar de credite cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare;

Asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeaza raspunderea persoanelor care le-au
intocmit, vizat, aprobat si a celor care le-au inregistrat in contabilitate;

Asigura inregistrarea i evaluarea n evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante
si datorii;

Asigura efectuarea inventarierea patrimoniului unitatii si inregistrarea in evidentele
contabile a rezultatelor inventarierii;

Asigura conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru
inventar, cartea mare;

Asigurd pastrarea documentelor In concordantd cu termenele prevazute de lege;

Asigurd masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in
termenul prevazut de lege;

Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intra in categoria secretului
de serviciu;

Furnizeaza informatiile necesare compartimentelor din cadrul UAT la solicitarea acestora;
Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata;

Compartimentul Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau decizii ale directorului executiv;

Persoana imputernicita de catre conducatorul institutiei publice, exercitd prin viza controlul
financiar preventiv pentru toate operatiunile, privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, evidenta si raportul angajamentelor bugetare si legale;

Persoana Tmputernicita sa exercite controlul financiar preventiv inregistreaza documentele
in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv si
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efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere al regularitatii si dupa caz al
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;

In domeniul financiar

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
propriu;

Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului propriu in colaborare cu toate compartimentele din cadrul serviciului
Stabileste impreuna cu Directia economica din cadrul UAT dimensionarea veniturilor si
cheltuielilor proprii pe capitole ale bugetului;

Urmareste periodic realizarea bugetului propriu stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, Intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea
disciplinei financiare;

Analizeaza necesarul de resurse i propune rectificarea bugetului propriu;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate
al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

Conduce evidenta obligatiilor fata de furnizori si bugetul consolidat al statului si efectueaza
platile la termenele prevazute in contracte si reglementari legale;

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea
ordonatorului tertiar de credite;

Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul propriu si prezinta directorului general
informari privind stadiul executiei bugetare;

In domeniul resurselor umane

Desfasoara activitatea de gestiune a resurselor umane pentru personalul SPAS Turda;
Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotararilor Consiliului Local;

Intocmeste statele de functii, regulamentul de organizare si functionare si organigrama cu
personalul din cadrul serviciului si le supune spre aprobare Consiliului Local;

Intocmeste actele necesare angajarii /incetarii /suspendarii /modificarii contractelor de
munca si a rapoartelor de serviciu;

Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului prin condica de prezenta, semnaland
conducerii, eventualele absente sau intarzieri de la serviciu;

Tine evidenta concediilor de odihna,conform planificarii anuale; a concediilor medicale,
invoirilor; absentelor sau concediilor fard plata precum si a orelor suplimentare; intocmeste
lunar pontajele pentru personalul din aparatul propriu, conform condicii de prezenta;
Intocmeste lunar statele de plati a salariatilor pentru personalul din cadrul serviciului si
asistentii personali ai persoanelor cu handicap,ordinele de plata;

Intocmeste statele de personal la fiecare modificare de salarii;

Tine evidenta contractelor de imprumut, a chiriilor, popririlor, garantiilor materiale si a
altor retineri care se fac pe statul de platd;elibereaza adeverinte de salar, adeverinte de
imprumut, rate, etc;

Intocmeste declaratiile prevazute de lege, diverse situatii privind personalul si cheltuielile
de personal; REVISAL;
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intocmeste deciziile de acordare/suspendare/incetare , statele de plata pentru persoanele cu
handicap grav beneficiare de indemnizatie;

elibereaza tichetele de parcare pentru persoanele cu handicap;

Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante; a
examenelor de promovare in clasa si grad profesional;

Monitorizeaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale;

Tine evidenta sanctiunilor persoanelor care au savarsit abateri disciplinare;

Urmareste perfectionarea personalului si participarea la cursurile de perfectionare, conform
programarilor;

Asigura gestionarea functiilor publice si colaboreaza cu Agentia Nationald Functionarilor
Publici;

Pe baza dispozitiilor legale in vigoare si in limita resurselor alocate prin bugetul local
asigurd masuri de protectie pentru acordarea de ingrijire, tratament, recuperare, reabilitare,
orientare si formare profesional;

COMPARTIMENT ANCHETE SI PRESTATII SOCIALE - se subordoneaza directorului
general adjunct.

Obiective:

acordarea de prestatii sociale: ajutor social, alocatia pentru sustinerea familiei,ajutorul
pentru incalzirea locuintei, ajutoare de urgenta, tichete de gradinita, conform legislatiei in
vigoare;

efectueazd anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social, alocatiilor pentru
sustinerea familiei, a ajutoarelor de urgenta, a tichetelor de gradinita, a ajutoarelor pentru
incalzirea locuintei si pentru acordarea banilor de liceu in termenele precizate de legislatia
in vigoare si ori de cate ori este nevoie;

efectueaza anchete sociale pentru obtinerea certificatelor de incadrare in grad de handicap
adulti si minori,a certificatelor de orientare scolara;

efectueaza, pentru bolnavii psihici sau pentru alte cazuri cu afectiuni grave ori cu o
problematica deosebitd, la solicitarea medicul expert al asigurdrilor sociale o ancheta
sociala ,particularizata la caz, cu indicarea unor obiective necesare evaluarii medicale;

la solicitarea medicului expert al asigurarilor sociale .particularizata la caz, cu indicarea
unor obiective necesare evaluarii medicale;

efectueaza anchete sociale pentru angajarea asistentului personal, anchete pentru
verificarea activitatii asistentilor personali si a modului de ingrijire a persoanelor
beneficiare de certificate de incadrare in gradul de handicap grav;

elibereaza adeverinte de transport pentru persoanele beneficiare de certificate de incadrare
in gradul de handicap;

primeste si administreaza dosarele de acordare a ajutorului social, alocatiei pentru
sustinerea familiei, tichetelor de gradinita, ajutoarelor de incalzire a locuintei,
ajutoarelor de urgenta depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in vigoare;
primeste si centralizeaza cererile pentru acordarea ajutorului social,tichetelor de
gradinita,ajutoarelor de urgenta, pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei,
pentru incalzirea locuintei si actele justificative privind componenta familiei, veniturile si
domiciliul acestora;
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» administreaza baza de date cuprinzand beneficiarii;

* asigura consilierea si informarea comunitatii in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare cu privire la modalitatea si criteriile de acordare a prestatiilor sociale;

« verifica in teren situatiile sesizate, in vederea clarificarii acestora;

* asigura evidenta dosarelor beneficiarilor;

* ia masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricaror solicitari sau sesizari,

* urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in
stare de risc social, In vederea initierii si dezvoltarii de noi programe de asistentd si
protectie sociala oferind asisten{d si orientare tuturor persoanelor solicitante;

* intocmeste statistici, informari, raportari, situatii referitoare la domeniul de activitate;

* asigurad buna desfasurare a programului cu publicul ce are loc in conformitate cu programul
stabilit;

* intocmeste si comunicd in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea,
suspendarea, incetarea si neacordarea platii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea
familiei ,a ajutoarelor pentru incalzirea, locuintei, a tichetelor de gradinita, a ajutoarelor de
urgenta, orice alte acte necesare instrumentarii dosarului sau eliberarii de documente;

« comunica lunar borderourile cuprinzand dispozitiile de acordare, neacordare, modificare,
suspendare, incetare a dreptului la ajutor social si a alocatiei de sustinere a familiei precum
si orice alte documente prevazute in lege catre AJPIS Cluj si alte institutii abilitate;

* intocmeste statele de plata pentru beneficiarii ajutorului de incalzirea locuintei, ajutoarelor
de urgenta si a tichetelor de gradinita;

* intcomeste lista cu persoanele apte de munca beneficiare de ajutor social,

*  asigurd pastrarea in bune conditii In arhiva curentd a documentelor;

» asigura prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea lucratorilor,
eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea, participarea si
instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor;

* organizeaza activitati privind prevenirea si stingerea incendiilor;

» actualizeaza planurile de prevenire si stingere a incendiilor ;

» preia si desfasoara toate activitatile necesare pentru inhumarea persoanelor decedate fara
apartinatori si neidentificate;

* asigura repartizarea orelor de munca, tine evidenta efectuarii acestor ore si asigura
instructajul privind normele de tehnica a securitdfii muncii pentru toate persoanele care
presteaza actiuni ori lucrari de interes local.

SERVICIUL CRESE - se subordoneaza directorului general adjunct

Cresele sunt specializate in oferirea de servicii cu caracter social, medical, educational
pentru cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor de varsta anteprescolara.

Cresa se organizeaza in baza Legii nr. 263/ 2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea creselor, Legii asistentei sociale nr. 292/2011, prin furnizarea de servicii de ingrijire
si supraveghere si HG 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitdfi de educatie timpurie anteprescolara, Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciile de educatie timpurie anteprescolara oferite In cadrul cresei sunt gratuite.
Cresele sunt organizate pe grupe de virsta si dezvoltare psihomotorie a copiilor, astfel:

* grupa mica, pana la implinirea varstei de 2 ani;
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* grupa mare, peste 2 ani.

Obiectivele generale ale educatiei timpurii anteprescolare vizeazd urmdtoarele aspecte:

» stimularea diferentiata a copilului in vederea dezvoltarii sale individuale in plan intelectual,
socio-afectiv si psihomotric, tinand cont de particularitatile specifice de varsta ale acestuia
si de potentialul sau evaluat;

» realizarea unui demers educational bazat pe interactiunea activa cu adultul, rutina zilnica,
organizarea eficienta si protectiva a mediului si a activitatilor de invatare;

* promovarea jocului ca forma de activitate, metoda, procedeu si mijloc de realizare a
demersurilor educationale la varstele timpurii;

* promovarea interactiunii cu ceilalti copii prin activitati de grup specifice varstei,

* sprijinirea parintilor si familiei in educatia timpurie a copiilor.

Organizarea si functionarea cresei

Cresele aflate in subordinea SPAS sunt :Cresa nr 4 Prichindelul Istet situata in Turda , str
Aviatorilor nr 16 , respectiv Cresa nr.5 Sfanta Maria situata in Turda , str C.Victoriei nr 5E.
Cresele functioneaza pe tot parcursul anului, de luni pana vineri, intre orele 6-18.

Cresele isi  intrerup functionarea pe o perioada de 30 de zile de vacantd pe timpul
verii,alternativ, copiii fiind transferati la cresa care functioneaza.

Perioadele de vacanta se afiscaza de catre conducerea cresei la loc vizibil
parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor cu cel putin 30 de zile Tnainte de data inceperii acestora.

Inscrierea copiilor la cresa se face la solicitarea parintilor in limita locurilor disponibile.

Este interzis refuzul inscrierii copiilor 1n unitdtile care oferd servicii de educatie

anteprescolara pe criterii discriminatorii bazate pe: rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociala, convingeri, gen, varsta, dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectarea HIV
ori apartenenta la o categorie defavorizata.

Actele necesare inscrierii copiilor Tn unitatile care ofera servicii de educatie anteprescolara
sunt:

 cerere de inscriere;

» copie de pe certificatul de nastere al copilului;

* copie de pe actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, certificatele de
nastere ale fratilor minori si, dupa caz, copie a hotararii/sentintei de plasament sau a
sentintei de incredintare in vederea adoptiei;

* adeverintd de venituri pentru fiecare dintre parinti/reprezentantii legali.

La intrarea in colectivitate cererea va fi completata cu adeverinta de la medicul de familie,
in care sa se mentioneze cd respectivul copil este sandtos clinic; fisa de imunizari, intocmita
conform prevederilor elaborate de Ministerul Sdnatatii cu privire la intrarea copilului in
colectivitate; analize medicale: exudat faringian §i examen coproparazitologic pentru copil.

Adeverinta cu mentiunea apt pentru intrarea in colectivitate se prezinta si in cazul absentei
copilului din unitate pentru o perioada mai mare de 3 zile.

Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se consemneaza in
Registrul de evidenta a copiilor.

Registrul cuprinde: numele si prenumele copilului, data nasterii, domiciliul, numele si
prenumele parintilor, locul de muncd al acestora, data intrarii copilului in unitate, copiii
prezenti/absenti si, dupa caz, motivul absentei si o rubrica de observatii, unde se va scrie data
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transferului copilului si unitatea unde a fost transferat sau data retragerii copilului din evidentele
unitatii si motivul acesteia.

In vederea adaptarii copilului, dupa inscriere, parintele/reprezentantul legal poate insoti
copilul la programul din cresa pe o perioadd de maximum 15 zile.

Transferarea copilului de la o unitate care ofera servicii de educatie anteprescolara la alta
se face la cererea parintilor sau a reprezentantului legal, cu avizul unitatii primitoare, in limita
locurilor aprobate prin planul de scolarizare.

Scoaterea copilului din evidenta unitatii care oferd servicii de educatie anteprescolara se
face In urmatoarele situatii:

* in cazul unor afectiuni cronice, la recomandarea medicului;

* 1in cazul in care copilul absenteaza 4 saptamani consecutiv, fara motivare;

* la cererea parintelui sau a reprezentantului legal al copilului;

Cresa asigura copiilor un meniu echilibrat si diversificat, adecvat nevoilor nutritionale.
Meniul este afisat la loc vizibil in cresa si este avizat de medicul specialist si respectiv
coordonatorul de personal al cresei .

Cresa are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale copiilor si
parintilor precum si a informatiilor primite de la parinti, exceptie facand situatiile care reprezinta
un risc pentru bunastarea si integritatea copiilor;

In situatii de urgentd personalul medical de specialitate al cresei asigurd primul ajutor,
anuntd familia si/sau ambulanta;

Cresa colaboreaza cu institutiile abilitate in vederea respectarii drepturilor copilului;

Cresa are obligatia de a afisa la loc vizibil programul de functionare, programarea
personalului pe ture si pe grupe, meniul, numele si numarul de telefon ale coordonatorului de
personal al cresei, asistentei medicale.

Cresa are obligatia de a desfasura actiuni menite sa limiteze riscurile de imbolnavire a
copiilor: triajul epidemiologic zilnic,izolare, dezinfectii, deratizari, dezinsectii $i igienizari
periodice;

Cresa are obligatia de a informa parintii despre modificarile survenite in starea de sdnatate
sau In comportamentul copilului si de asemenea despre orice incident apdrut in legatura cu copilul,
pe perioada sederii 1n cresa;

Personalul cresei va adopta in relatia cu copii si parintii un comportament adecvat si un
limbaj civilizat;

Cresa are obligatia de a preda copilul doar parintilor/reprezentantilor legali sau persoanelor
nominalizate in scris de catre parinti, dupa verificarea datelor de identitate;

Sa anunte in timp util cuantumul contributiei zilnice a parintilor precum si programul lunar
de Incasare a acesteia;

Parintii au urmatoarele obligatii:
* Sa respecte programul de lucru cu copiii al cresei si respectiv programul activitagilor
zilnice, astfel:
o Predarea copiilor intre orele 6,00 — 8,30
o Preluarea copiilor: - intre orele 12,00 — 12,30 si intre orele 15,30-17,30
* Parintii au obligatia de a prelua copilul si de a parasi spatiul cresei pana cel tarziu la ora
17,30 pentru a se putea asigura conditiile pentru dezinfectie si igienizare.
» Sa anunte motivul absentei copilului din cresa in termen de 24 ore;
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Sa prezinte avizul epidemiologic valabil cu dovada vaccindrilor la intrarea copilului in
colectivitate. In cazul absentei pe motiv de boala a copilului din cresa pentru mai mult de
3 zile consecutive, la reintoarcerea in colectivitate paringii au obligatia de a prezenta un
nou aviz epidemiologic valabil (termenul de valabilitate al unui aviz epidemiologic este de
48 ore de la emitere);

Trebuie sa ofere informatii corecte referitor la starea de sanatate a copilului, precum si la
eventualele tratamente medicale administrate acestuia. In acest sens, parintii vor declara la
intrarea in cresa, si ori de cate ori intervin modificari in starea de sanatate a copilului, toate
bolile cronice cu care acesta a fost diagnosticat (epilepsie, convulsii febrile, alergii s.a.) si
de asemenea pentru cazurile de boli cronice vor prezenta aviz de intrare in colectivitate de
la medicul specialist curant, Insotit de recomandari;

Au obligatia de a adopta un comportament si limbaj civilizat fata de personalul cresei, fata
de restul copiilor si apartindtorii acestora. Pe parcursul sederii in cresd parintii vor utiliza
doar spatiile destinate accesului persoanelor care vin din mediul exterior (holuri, scari, sali
de triaj, vestiare) pastrand linistea si curatenia. Accesul in sdlile de mese, salile de joc,
dormitoare, bai, blocuri alimentare, izolatoare, birouri este interzis in afara actiunilor la
care sunt convocati de conducerea cresei sau pentru situatiile in care au primit acordul
conducerii cresei;

Au obligatia de a se prezenta la cresd sau la unitatea spitaliceascd unde copilul a fost
transportat in maxim 60 de minute de la momentul in care au fost solicitati pentru a prelua
copilul aflat intr-o situatie de dificultate: semne si simptome de boald, accidente sau
incidente, probleme de inadaptare;

In cazul in care copilul necesita un tratament pentru o afectiune cronici, necontagioasa,
pentru o duratd mai lunga, parintii au obligatia de a aduce medicamentele in ambalajele
originale insotite de recomandarea medicului curant, in care se specifica diagnosticul,
dozele, ritmul de administrare si durata tratamentului. Nu se accepta efectuarea in cresa a
tratamentelor cu antibiotice sau alte medicamente pentru boli acute si infecto-contagioase.
Acestea vor fi tratate in conditii de izolare la domiciliu sau spitalizare.

Sa aduca in copie actele medicale cu referire la copil (internari, consulturi de specialitate,
analize medicale) pentru a fi anexate la FISA MEDICALA a copilului in cres;

Trebuie sd informeze cresa cu privire la tutela copilului in cazul litigiilor familiale si de a
prezenta acte doveditoare pentru tutela temporara sau definitiva a copilului;

Vor respecta hotdrarile de organizare interna a cresei. De asemenea, parintii nu vor aduce
in cresa alimente decét produse recomandate in scop terapeutic (ex.formule de lapte praf)
si doar In ambalaj original sigilat. Nu este permis accesul copiilor in cresa cu obiecte
potential periculoase pentru siguranta copiilor: lantisoare, accesorii ascutite, tdioase, jucarii
cu piese detasabile, cu dimensiuni sub 3cm, sfori sau sireturi la gat, dropsuri, guma de
mestecat, bratari sau margele, s.a. Personalul cresei nu este raspunzdtor de pierderea si
deteriorarea acestora;

Parintii vor aduce copilul in cresa cu igiena corporald efectuata (tegumente si mucoase,
unghii taiate, par curat si ordonat). Vor asigura copilului imbracaminte si incaltaminte
adecvate varstei s1 anotimpului precum si articolele necesare igienei personale a copilului;
Parintii 151 asuma intreaga responsabilitate in ceea ce priveste ingrijirea si securitatea
copilului din momentul preludrii acestuia de la personalul cresei. De asemenea vor parasi
incinta cresei in maxim 15 minute din momentul preludrii copilului, fara a reveni cu
solicitari de servicii ulterioare (spalat dupa joaca in curte, schimbat pampers etc.).
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* Raspund pentru pagubele produse institutiei de copiii sdi, de propria persoand, dar si de
apartinatorii Tmputerniciti pentru preluarea copilului de la cresa.

Resurse umane

Activitatea se organizeazi in baza prezentului regulament intern, aprobat de catre
Consiliul local.

Regulamentul intern stabileste normele cu caracter de obligativitate pentru intregul
personal didactic, nedidactic si voluntari.

Structura personalului din cresa este formata din:
a) personal de conducere: coordonator personal de specialitate
b) personal de specialitate: asistent medical generalist;
c) personal nedidactic: bucatar/muncitor calificat, infirmiera, spalatoreasa.
d) personal didactic: educator puericultor

a) Coordonatorul personal de specialitate (242203) are urmatoarele atributii :

* participa la selectarea personalului din cadrul cresei;

» claboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei;

* desfasoard activitati pentru promovarea imaginii cresei in comunitate;

* raspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolara, precum si de asigurarea
formarii continue a personalului;

* asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul cresei
si propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1isi Indeplinesc in mod
corespunzdtor atributiile;

* Intocmeste graficul de munca al personalului si raspunde de respectarea acestuia ;

* Inscrie si repartizeaza copii pe grupe ;

» Verifica controalele periodice ale copiilor;

« Urmareste evolutia copiilor din evidenta speciala;

* Raspunde de aplicarea masurilor de protectie si de asigurarea securitatii copiilor si
personalului pentru prevenirea accidentelor ;

» Informeaza parintii despre starea de sanatate a copiilor ;

» Efectueaza triajul zilnic al copiilor;

* Verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborand cu
parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

* Asigurd asistenta medicala si solicita serviciul de ambulanta, cand este cazul;

* Anuntd imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gaseste copilul;

* Colaboreaza cu medicul de familie al copiilor;

* Intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor;

* Intocmeste meniurile, respectind normativele nutrifionale pentru fiecare categorie de
copii in parte si le transmite spre aprobare conducatorului unitatii;

» efectueaza zilnic,pana la orele 8.00 comanda pentru numarul de portii ce vor trebui
preparate si servite pentru ziua in curs;

» comunica prestatorului serviciilor de catering perioadele de vacanta cu 5 zile inainte de
data inceperii acestora;

* preia hrana,consemnand aspectul cantitativ si calitativ al alimentelor intr-un registru ;
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monitorizeazd modul 1n care se distribuie si se administreazd alimentatia copiilor, 1n
functie de varsta acestora ; verifica respectarea meniurilor.In cazul in care constata abateri
ce pot conduce la consecinte grave pentru starea de sanatate a copiiilor, opreste distribuirea
hranei si solicita prestatorului inlocuirea alimentelor sau hranei in cauza cu altele
corespunzatoare;

Asigura zilnic prelevarea si pastrarea probelor de alimente;

controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar;

controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor;

tine evidenta medicamentelor aflate in cresd, prin Inscrierea acestora in centralizatorul de
consum;

izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtatori de boli infecto-contagioase si
informeaza conducerea institutiei asupra acestor cazuri,

efectueaza educatia pentru sanatate a parintilor si copiilor;

efectueaza termometrizarea copiilor, cantareste si masoara copiii, consemnand datele in
fisa medical;

Tine evidenta controalelor medicale periodice ale personalului;

Consulta obligatoriu parintii cu privire la activitatea si serviciile cresei solicitand sugestii
ale acestora;

Comunica cu familiile copiilor,acordand informatii utile legate de dezvoltarea si educarea
lor, dezvoltand relatii pozitive intre copii ,copii si adulti ,copii si personal ;

Incaseaza sumele reprezentand contributia lunara a parintilor si cel tarziu a doua zi de la
incasare le depune la Caseria Institutiei;

Pana la data de 05 a lunii depune la Contabilitate situatia privind incasarile si consumurile
inregistrate in luna precedenta;

In calitate de membru al grupului de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea
SMC din cadrul SPAS Turda indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul de
organizare si functionare al acestuia;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute de
acestea;

Respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca;

In cazul prevenirii producerii incendiilor:

la masuri pentru evitarea declansarii unui incendiu, indepartarea materialelor inflamabile
de sursele da caldura ,eliminarea posibilitatilor de contact intre sursa de caldura si
materialele posibil inflamabile, asigurara buna functionare a gurilor de vant si ventilatie;
Intocmeste si actualizeaza documentele privind activitatea de desemnare si instruire a
personalului din subordine;

Face demersuri necesare pentru dotarea spatiului de desfasurare a activitatilor cu
materialele specifice apararii si semnalizarii incendiilor .La terminarea programului
verifica toate instalatiile de alimentare cu gaze naturale ,energie electrica si apa semnaland
orice defectiune;

Dupa orele de program pastreaza cheile institutiei;

In caz de incendiu:

Suna la 112 si la conducerea institutiei;

Coordoneaza activitatea de evacuare a copiilor ,a personalului si bunurilor;

Actioneaza pentru limitarea si stingerea incendiului atat cat si cand este rational posibil;
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Raspunde de corectitudinea modului de insusire si aplicare a legislatiei si instructiunilor in
vigoare aplicabile domeniului de activitate.Nimeni nu poate fi aparat de raspundere pe
motiv ca nu a cunoscut sau a interpretat gresit actele normative ce ii reglementeaza
activitatea;

In cazul in care apare legislatie cu competente ale persoanei pt care s-a intocmit fisa
postului,aceasta va fi insusita si pusa in practica.

b) Atributiile si responsabilitatile asistentei medicale (222101) sunt:

Verifica avizele epidemiologice;

Efectueaza triajul epidemiologic zilnic si ia masuri pentru combaterea bolilor transmisibile;
Acorda primul ajutor si ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire pana la
internarea;

copilului intr-o unitate spitaliceasca sau trimiterea la domiciliu;

Indruma si controleaza activitatea personalului auxiliar;

Asigura un regim rational de viata in vederea dezvoltarii normale a copilului;

Asigura un program educativ al copilului adaptat fiecarei grupe de varste in vederea
dezvoltarii fizice si psihice;

Comunica cu parintii si apartinatorii copiilor dezvoltand relatii pozitive intre copii , copii
— adulti si personalul de ingrijire;

Verifica zilnic starea de igiena a saloanelor si anexelor ;

Anunta parintii de toate evenimentele survenite peste zi ,privind starea de sanatate a
copiilor;

Supravegheaza copiii atunci cand infirmiera este solicitata pentru alta activitate, asigurand
activitatea copiilor;

Contribuie la formarea limbajului copilului : prin activitati educative si formarea bunelor
deprinderi igienice;

Raspunde de corectitudinea modului de insusire si aplicare a legislatiei si instructiunilor in
vigoare aplicabile domeniului de activitate. Nimeni nu poate fi aparat de raspundere pe
motiv ca nu a cunoscut sau a interpretat gresit actele normative ce ii reglementeaza
activitatea;

In cazul in care apare legislatie cu competente ale persoanei pt care s-a intocmit fisa
postului,aceasta va fi insusita si pusa in practica;

Pentru nerealizarea sarcinilor de serviciu sau pentru gresita lor rezolvare raspunde material,
administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz. Numai forta majora apara de raspundere;
Respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca.

¢) Infirmiera (532103) are urmatoarele atributii:

Ingrijeste si efectueaza igiena individuala a copiilor;

Transporta si inlocuieste rufaria murdara;

Transporta in conditii igienice alimentele de la bucatarie respectand circuitele;

Formeaza deprinderile igienice ale copiilor;

Efectueaza curatenia, dezinfectia saloanelor si a grupurilor sanitare;

Indeplineste toate indicatiile asistentei medicale privind curatenia, etc.;

Respecta regulile de igiena personala, poarta echipament corespunzator de protectie;
Aduce la cunostinta asistentei medicale imbolnavirile ce pot surveni si in absenta acesteia
coordonatorului de personal,
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Ajuta la alimentatia copiilor, impartind corect alimentele;

Asigura securitatea copiilor pe tot parcursul zilei, nu paraseste copiii din grupa fara a fi
inlocuita;

Anunta parintii de orice situatie survenita in starea de sanatate a copiilor, in absenta
cadrelor medicale de specialitate;

Deschid si inchid unitatea; la plecare lasand-o in perfecta stare de curatenie;
Consemneaza in raportul de tura toate neregulile survenite;

Participa la intretinerea spatiului verde al cresei si la alte activitati la solicitarea
conducatorului unitatii;

Manifesta intelegere, respect si colaboreaza cu tot personalul Cresel;

Respecta normele de protectia muncii pentru prevenirea accidentelor;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la locul de munca;

Raspunde de corectitudinea modului de insusire si aplicare a legislatiei si instructiunilor in
vigoare aplicabile domeniului de activitate.Nimeni nu poate fi aparat de raspundere pe
motiv ca nu a cunoscut sau a interpretat gresit actele normative ce ii reglementeaza
activitatea;

Atributiile si responsabilitatile spalatoresei (912103) sunt:

Asigura conditii igienico-sanitare corespunzatoare la locul de munca;

Primeste rufele murdare, le sorteaza dupa culoare, textura si executa spalarea si calcarea
lor;

Pastreaza in bune conditii inventarul din dotare;

Executa sterilizarea lenjeriei pentru copiii din cresa;

Asigura curatenia utilajelor din dotare;

Pastreaza in bune conditii lenjeria ,materialele din dotarea cresei;

Transporta rezidurile in recipiente la rampa de gunoi;

Participa la intretinerea spatiului verde al cresei;

Inlatura orice situatie care constituie o sursa de pericol;

Aduce la cunostinta coordonatorului de personal orice defectiune care apare la utilajele si
aparatele din dotare;

Utilizeaza obligatoriu echipament de protectie( sort de cauciuc ,cizme de cauciuc );
Efectueaza si alte activitati din cadrul cresei la solicitarea coordonatorului de personal;
Manifesta intelegere, respect si colaboreaza cu tot personalul Cresei pentru asigurarea unui
climat corespunzator dezvoltarii copiilor;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor;

Respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca.

d) Atributiile si responsabilitatile bucatar/muncitor calificat (512001):

Asigura imbunatatirea calitativa a preparatelor culinare pe grupe de varsta si valoare
calorica;

Asigura conditiile igienico — sanitare in blocul alimentar;

Respecta circuitul alimentelor si a veselei;

Respecta disciplina la locul de munca;

Pastreaza in stare buna de functionare aparatura si utilajele aflate in blocul alimentar;
Respecta normele de protectia muncii;

Colaboreaza cu toate categoriile de personal;

Pagina 24 din 91



Raspunde de starea organoleptica, termenele de valabilitate a alimentelor utilizate pentru
prepararea hranei;

Raspunde de prepararea hranei in conditii igienice, pentru evitarea unor imbolnaviri;
Efectueaza dezinfectia blocului alimentar si a veselei din dotare;

e) Atributiile si responsabilitatile spalatoreasa (912103):

Asigura conditii igienico-sanitare corespunzatoare la locul de munca ;

Primeste rufele murdare, le sorteaza dupa culoare, textura si executa spalarea si calcarea
lor;

Pastreaza in bune conditii inventarul din dotare;

Executa sterilizarea lenjeriei pentru copiii din cresa;

Asigura curatenia utilajelor din dotare;

Pastreaza in bune conditii lenjeria ,materialele din dotarea cresei;

Transporta rezidurile in recipiente la rampa de gunoi;

Participa la intretinerea spatiului verde al cresei ;

Inlatura orice situatie care constituie o sursa de pericol ;

Aduce la cunostinta asistentei sefe orice defectiune care apare la utilajele si aparatele din
dotare ;

Utilizeaza obligatoriu echipament de protectie ( sort de cauciuc ,cizme de cauciuc) ;
Efectueaza si alte activitati din cadrul cresei la solicitarea asistentei sefe ;

Manifesta intelegere , respect si colaboreaza cu tot personalul Cresei pentru asigurarea unui
climat corespunzator dezvoltarii copiilor ;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor ;

Respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca.

f) Atributiile si responsabilitatile educator-puericultor (531203):

realizeaza activitafi de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independenta;

realizeaza activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

asigurd formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

realizeaza programe care cuprind activitdfi ce urmaresc cresterea receptivitdfii generale la
stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor in Tnvatare;

inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza unitatea.
activitatea educatorului puericultor din cresa sau centru de zi este coordonatd metodologic
de consiliul profesoral din cadrul gradinitei desemnate de catre inspectoratul scolar
judetean.

SERVICIUL DE ASISTENTA MEDICALA — se subordoneaza
directorului general

Activitatea de asistentd medicala si medicind dentara din unitatile de nvatamant din

municipiul Turda, se desfasoara in:

a) cabinetele medicale scolare:

Pagina 25 din 91



» dispensar scolar nr. 1 din incinta Scolii Gimnaziale Teodor Murasanu, str. Dr.
I. Ratiu nr. 56 cu un punct de lucru la Colegiul Emil Negrutiu;

 dispensar scolar nr. 2 din incinta Colegiului Tehnic, str. Basarabiei nr 48 cu
trei gradinite arondate - Gradinita Dr. I. Ratiu, Gradinita Poiana cu Castani si
gradinita Sfanta Maria;

« dispensar scolar nr. 3 din incinta Liceului Teoretic Liviu Rebreanu, str
Tineretului nr. 16 cu doua gradinite arondate: Prichindelul Istet, Casuta
Piticilor;

Atributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite, scoli si unitati de Invatimant superior
privind asistenta medicala preventiva.

Atributii referitoare la prestatii medicale individuale

Examineaza tofi prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului
medical de bilant al starii de sanatate;

Dispensarizeaza elevii din toate clasele cu probleme de sanatate, aflati in evidenta speciala,
in scop recuperator;

Selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, in vederea
orientarii lor scolar-profesionale la terminarea scolii generale si a liceului;

Examineaza, eliberdnd avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la competitii
sportive;

Examineaza elevii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere (de odihna, sportive
etc.), semnand si parafand fisele medicale de tabara;

Examineaza elevii din evidenta speciald, care urmeaza sa plece la cure balneare;
Examineaza elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale temporare si supravegheaza efectuarea vaccindrilor si aparitia
reactiilor adverse postimunizare (RAPI);

Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti;

Supravegheaza tratamentele chimioterapice si imunosupresoare ale elevilor care au
indicatie pentru acestea;

Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale in vederea scutirii
partiale de efort fizic si de anumite conditii de muncd in cadrul instruirii practice in
atelierele scolare;

Elibereaza scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare teoretice si practice pentru
elevii si studentii bolnavi;

Elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolard, in
conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii si Familiei;

Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitéti sanitare pentru motivarea absentelor
de la cursurile scolare;

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici,
precum si a liceului;

Efectueaza triajul epidemiologic dupd vacanta scolard sau ori de cate ori este nevoie,
depisteaza activ prin examinari periodice anginele streptococice si urmareste tratamentul
cazurilor depistate;

Controleaza prin sondaj igiena individuala a prescolarilor si scolarilor;

Pagina 26 din 91



* Verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar (efectuarea examenelor
periodice de medicina muncii) din gradinite, cantine scolare, crese, in vederea prevenirii
producerii de toxiinfectii alimentare;

» Asigurad aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si cu instrumentar medical;

Atributii referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivitatilor

» Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite, a elevilor, scop in care
indeplineste urmatoarele atributii:

o depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa;

o sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi participa la efectuarea de
actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele
de boli transmisibile;

o aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor
epidemiologi;

o initiaza actiuni de prelucrare antiparazitara (pediculoza, scabie) si antiinfectioasa
(dezinfectie-dezinsectie) in focarele din gradinite, scoli (hepatitd virala,
tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.);

o initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul
epidemic;

* Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatdmant, cazare si
alimentatie din unitatile de invatamant arondate;

* Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite, cantine scolare si crese si efectueaza anchete
alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;

* Initiaza, desfasoara si controleaza diversele activitati de educatie pentru sanatate (instruirea
grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu parintii, prelegeri
in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si administrativ);

» Initiaza cursuri de educatie sexuala si de planning familial, precum si cursuri de nutritie si
stil de viata;

* Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ
(teoretic, practic si la orele de educatie fizica);

* Verifica efectuarea periodicd a examindrilor medicale stabilite prin reglementari ale
Ministerului Sanatatii si Familiei, de catre personalul didactic si administrativ-gospodaresc
din unitatile arondate;

» Participa la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medicale in scoli
(testari PPD 2u. pentru TBC etc.);

* Completeaza impreuna cu cadrele medii din subordine darile de seama statistice (SAN)
lunare si anuale privind morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din
gradinitele, scolile arondate;

* Participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in
licee, scoli profesionale, postliceale;

» Participa la anchetele starii de sanatate inifiate Tn unitatile de copii si tineri arondate;

* Prezinta 1n consiliile profesorale ale scolilor arondate o analiza anuala a stérii de sanatate
a elevilor;
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Constata abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informand reprezentantii
inspectiei sanitare de stat din cadrul directiei de sanatate publica judetene, in vederea
aplicarii masurilor prevazute de lege;

ATRIBUTIILE medicilor din cabinetele medicale din gradinite, scoli privind asistenta medicala
curativd

Acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor, elevilor din unitatile de invatdmant arondate.
Examineaza, trateaza si supravegheazd medical elevii bolnavi, izolati n infirmeriile
scolare.

Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor din unitatile de Tnvatamant arondate,
trimitandu-i, dupa caz, pentru urmarire in continuare la medicul de familie sau la cea mai
apropiata unitate de asistentd medicald ambulatorie de specialitate.

Prescrie medicamente eliberate fara contributie personala, pentru maximum 3 zile, doar
elevilor si prescolarilor care nu locuiesc si nu au medic de familie in Turda.

La recomandarea expresd a medicului specialist prescrie medicamente eliberate fara
contributie personald pentru elevii care prezinta afectiuni cronice.

ATRIBUTIILE cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale din gradinite privind asistenta
medicala preventiva si curativd

Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea copiilor in cadrul examinarilor
medicale de bilant al starii de sanatate;

Efectueaza de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invatamant) controlul
periodic al copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitatii vizuale si auditive)
si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizicd a tuturor prescolarilor din gradinite,
inscriindu-le in figele medicale ale acestora;

Inregistreaza si supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, pe care fi trimit la cabinetele
medicale din unitatile de asistentd medicald ambulatorie de specialitate, prin intermediul
medicilor scolari sau de familie, consemnand in fisele prescolarilor rezultatele acestor
examene, iar in registrul de evidenta speciald, datele controalelor medicale;

Urmaresc ca educatoarele sd aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie si a limbajului
prescolarilor, consemnénd in figsele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii;

Intocmesc evidenta copiilor amanati medical de la inceperea scolarizarii la varsta de 7 ani
si urmaresc dispensarizarea acestora;

Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in clasa I;
Supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea;

Indrumi personalul educativ in aplicarea metodelor de cilire (aer, api, soare, miscare) a
organismului copiilor;

Supravegheaza modul in care se respecta igiena individuald a copiilor in timpul spalarii
acestora si la servirea meset,

Participa la intocmirea meniurilor saptamanale si efectueaza periodic anchete privind
alimentatia copiilor;

Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar, constatarile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii, igiena individuala a
personalului blocului alimentar si starea de sandtate a acestuia, cu interdictia de a presta
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activitati In bucatarie pentru persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse
Cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostintd conducerii gradinitei aceste
constatari;

Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari;
Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in
colectivitate;

Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii;
Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fatd de
contacti si efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.;

Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, urind)
laboratoarelor de bacteriologie si ridica buletinele de analiza in situatii de aparitie a unor
focare de boli transmisibile in colectivitate;

Aplica, In conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii si Familiei, tratamentul
profilactic al prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii;

Supravegheaza starea de sdnatate si de igiena individuald a copiilor, iar in situatii de
urgentd anuntd, dupd caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta sau/si familiile
prescolarilor;

Tin evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate
are obligatia sa le efectueze in conformitate cu normele Ministerului Snatatii si Familiei;
Intocmesc zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie pentru absente ce depasesc 3 zile;

Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinitd (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand operativ
la cunostintd conducerii colectivitatii deficientele constatate;

Executa activitati de statistica sanitara prin completarea darilor de seama statistice (SAN),
calcularea indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta etc.);
Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sanatate
cu parintii, copiii §i cu personalul adult (educativ, TESA) din gradinita;

Gestioneaza in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii si Familiei
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspund
de utilizarea lor corecta;

Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta;

Insotesc copiii din gradinita, in cazul deplasarii acestora intr-o tabdra de vacanti, pe toati
durata acesteia;

Acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul acestora
la unitatile sanitare;

Efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului;

Supravegheaza prescolarii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat acestora de
catre medic;

Asigura asistenta medicald de urgenta in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care
pot fi detasate in aceste unitati;
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ATRIBUTIILE cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare
Activitati medicale privind asistenta medicala preventiva

Efectueaza 1n fiecare an examinarea medicala periodicd a elevilor, semnaland
medicului aspectele deosebite constatate;

Efectueaza, examenul dezvoltarii fizice: somatometrie (inaltime, greutate, perimetru
toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventd cardiaca, forta
musculard manuald, capacitate vitald pulmonara);

Datele de somatometrie se interpreteazd pe baza standardelor nationale, cu
consemnarea rezultatelor in fise;

Depisteaza tulburarile de vedere (optometrie);

Depisteaza tulburdrile de auz (audiometrie tonald);

Participa la examinarile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de medicul
scolii la elevii din clasele I, a IV-a, a Vlll-a, a Xll-a), din ultimul an al scolilor
profesionale si de ucenici;

Participa la dispensarizarea elevilor problema aflati in evidenta speciald, asigurand
prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de
asistentd medicala ambulatorie de specialitate, si aplica tratamentele prescrise de
acestia impreuna cu medicii de familie. Consemneaza in fisele medicale ale elevilor si
studentilor rezultatele examinarilor medicale de bilant al starii de sanatate si rezultatele
controalelor elevilor, sub supravegherea medicului scolii , precum si motivarile
absentelor din cauza medicala ale elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie
fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara;
Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale
privind activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta,
incidenta si structurd a morbiditatii; completeaza partea medicala a fiselor de tabara de
odihna ale elevilor, precum si adeverintele medicale la elevii care termina clasa a VIII-
a, a Xll-a si ultimul an al scolilor de ucenici si profesionale;

Participa aldturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de
specialitate, scoli profesionale si de ucenici;

Acorda consultatii privind planificarea familiald, prevenirea bolilor cu transmitere
sexuald si participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri
arondate;

Activitati cu caracter antiepidemic:

Efectueaza catagrafia elevilor/studentilor supusi (re)vaccinarilor;

Efectueaza sub supravegherea medicului imunizérile profilactice planificate, in
conformitate cu Programul national de imunizari;

Inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccindri imunizarile efectuate;
Efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul;

Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli,
intocmind si fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatitd virala acuta,
prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, prelucrarea sanitara a elevilor
cu pediculoza si scabie, prelevarea de tampoane de pe echipamentul de protectie al
personalului blocului alimentar si de pe instrumentele de lucru ale acestuia);
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Efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin
intradermoreactia la PPD 2u., participand la efectuarea acesteia, precum §i revaccinarea
BCG impreuna cu personalul dispensarului TBC teritorial;

Controleaza igiena individuald a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate;

Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant (sali de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, siali de sport), de cazare
(dormitoare, sali de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatarii si
anexele acestora, sdli de mese), consemnand in caietul special destinat toate constatarile
facute si aducandu-le la cunostinta conducerilor unitatilor scolare;

Participa impreund cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei
alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale in
cantinele scolare, controland zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase
din magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

Tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de
invatamant arondatd este obligat sa le efectueze in conformitate cu reglementarile
Ministerului Sanatatii si Familiei;

Efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sanatate in randul
elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

Instruiesc grupele sanitare si Tnsotesc la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata;

Tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatate elevilor, pe clase si, eventual,
separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice;
Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate;
Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv
prin lectii si demonstratii de prim ajutor;

Participd la consiliile profesorale in care se discuta si se 1au masuri vizand aspectele
sanitare din unitatea de invatamant arondata;

Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatdmant, cazare si
de alimentatie asupra sarcinilor ce ii revin in asigurarea starii de igiend in spatiile
respective.

Activitati medicale privind asistenta medicala curativa

Asigura elevilor acordarea primului ajutor in caz de urgentd si supravegheazd
transportul acestora la unitatile sanitare;

Asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada
examenului de bacalaureat;

Efectueaza tratamente elevilor, la indicatia medicului;

Supravegheaza elevii izolati in infirmerie si le efectueaza acestora tratamentul indicat
de medic;

Asigura asistenta medicala de urgentd in taberele pentru elevi, scop in care pot fi
detasate in aceste unitati;
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Activitati de perfectionare a pregatirii profesionale

* Participa la instruirile pe probleme de medicina si igiena scolara, precum §i pe
probleme sanitaro-antiepidemice, organizate de directiile de sanatate publica judetene,
respectiv a municipiului Bucuresti;

* Participa in perioada vacantelor scolare la cursuri sau instruiri profesionale;

Activitatea in perioada vacantelor scolare

* Definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in figele
medicale scolare, completeaza adeverintele medicale pentru elevii care termina clasele
a VIll-a, a Xll-a si ultimul an al scolii profesionale si de ucenici si consemneaza in
fisele medicale ale elevilor vaccinarile efectuate;

» Participa la comisiile medicale de inscriere in scoli profesionale, postliceale si in licee
de specialitate;

b) cabinete medicale stomatologice-Dispensar stomatologic nr. 1 din incinta Colegiului

National Mihai Viteazu str Dr.l.Ratiu nr. 111, Dispensar stomatologic nr. 2 din incinta Colegiului
Tehnic, str Basarabiei nr 48.

ATRIBUTIILE medicilor stomatologi din cabinetele stomatologice din scoli privind asistenta
stomatologicd preventiva §i curativa:

Aplicd masuri de igiend orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor
orodentare;

Efectueaza examindri periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor, elevilor si trimit
la specialist cazurile care depasesc competenta cabinetului stomatologic scolar;
Depisteaza activ si dispensarizeaza afectiunile orodentare;

Urmaresc dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare;

Urmaresc refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari si permanenti;

Asigura profilaxia functionala de conditionare a obiceturilor vicioase;

Examineaza parodontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei imbolndviri
cronice;

Examineaza, stabilesc diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare;

Efectueaza interventii de mica chirurgie stomatologica (extractii de dinti, incizii de abcese
dentare);

Impreuna cu specialistii stomatologi-parodontologi dispensarizeazi elevii care prezinta
anomalii dento-maxilare si parodontopatii si efectueaza tratamentele indicate de acestia;
Acorda primul ajutor in caz de urgenta in colectivitatile arondate;

Efectueaza educatia prescolarilor, elevilor in vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si
a anomaliilor dento-maxilare;

Aplica si controleaza respectarea masurilor de igiena si antiepidemice;

Controleaza sterilizarea corectd a aparaturii i instrumentarului medical;

Colaboreaza cu medicul scolar de medicind generald, si cu medicul de familie sau de alte
specialitati pentru prevenirea afectiunilor orodentare prin care se pot manifesta unele
afectiuni cronice;

Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut ale bolii canceroase la
nivelul cavitétii bucale si indruma pacientul cétre serviciul de specialitate;
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Elibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursuri din motive stomatologice, in
conditiile stabilite prin norme ale Ministerului Sanatatii i Familiei,

Asigura aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare si tot ceea ce este necesar pentru
o buna functionare a cabinetului;

Raporteaza anual directiei de sanatate publica teritoriale starea de sanatate orodentara a
copiilor si tinerilor din colectivitatile arondate;

Intocmeste la sfarsitul fiecarui ciclu de invatimant bilantul de sinitate orodentara care va
insoti copiii si tinerii in ciclul urmator;

ATRIBUTIILE cadrelor medii sanitare din cabinetele stomatologice din gcoli privind asistenta
stomatologicd preventiva si curativa:

Destasoara activitate de medicina preventiva si curativa impreuna cu medicul stomatolog
si sub indrumarea acestuia (examene medicale, activitate de educatie pentru sanatate,
controlul aplicarii si respectarii normelor de igiena orodentard, cu accent pe prevenirea
cariei dentare).
Asigura primul ajutor in caz de urgenta prescolarilor, elevilor si supravegheaza transportul
acestora la unitatile sanitare.
Asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada
examenului de bacalaureat.
Efectueaza si raspund de sterilizarea instrumentarului.
Aplica orice alte masuri de igiena si antiepidemice In cadrul cabinetului stomatologic,
stabilite de medicul stomatolog.
Desfasoara si alte activitati conexe:
o completarea, sub supravegherea medicului, a rapoartelor statistice;
o gestionarea, in conditiile legii si in conformitate cu reglementarile Ministerului
Sanatatii si Familiei, a instrumentarului, materialelor sanitare si medicamentelor
din cabinetul stomatologic.

Mediatorul sanitar are urmadtoarele atributii:

cultiva Increderea reciproca intre autoritatile publice locale §i comunitatea de romi din care
face parte;

faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;
catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explica necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si
le insoteste la aceste controale, facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte
cadre sanitare;

explicd notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, Tncadrat in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

catagrafiazd populatia infantild a comunitatii de romi;

explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;
urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau
suplimentare;

sprijina personalul medical in urmarirea si Inregistrarea efectudrii imunizarilor la populatia
infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta
cuprinsd intre 0 si 7 ani;
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explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sdnatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;
explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeaza
in comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;
faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta si insotirea echipelor care acorda asisten{a medicald de urgenta;
mobilizeaza si insoteste membrii comunitagii la actiunile de sanatate publica: campaniile
de vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul si scopul acestora;
participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene sau a municipiului Bucuresti;
la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explicd rolul
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si
supravegheaza administrarea medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat
al pacientului cu tuberculoza;
insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explica membrilor comunitatii
rolul si scopul masurilor de urmarit;
semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii:
focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei etc.;
semnaleaza in scris directiilor de sandtate publica judetene problemele identificate privind
accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la urmatoarele servicii de
asistentd medicala primara:

* imunizari, conform programului national de imunizari;

* examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

» supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;

* depistarea activa a cazurilor de TBC;

» asistentd medicald de urgenta;

+ informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al

copiilor.

Coordonator personal de specialitate cod COR 221201 (medic specialist)
Atributii si responsabilitati

se consulta cu alti medici de specialitate ,cu scopul de a promova o oferta de servicii bine
integrate in sistemul de sanatate ;

instruieste personalul medical,teoretic si practic,in vederea asigurarii unui act medical de
calitate;

coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului medical din subordine si stabileste
responsabilitati ;

transmite personalului subordonat sarcinile de serviciu,stabileste obiectivele si indicatorii
de performanta in baza carora se desfasoara activitatea serviciului de Asistenta Medicala
Scolara ;

este informat la zi cu noutatile si este pregatit sa le introduca in cadrul serviciului ;
planifica activitatea serviciului ,a personalului si propria activitate,in scopul utilizarii
rationale a resurselor ;
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 faciliteaza intalniri regulate de analiza si planificare cu personalul serviciului ;
 solutioneaza conflictele interne din cadrul serviciului ;

* respecta programul de munca stabilit ;

» raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente ;

+ pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional ;

+ creaza relatii de munca performante si motivante ;

» participa la programe de perfectionare ;

In calitate de membru al grupului de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea
SMC din cadrul SPAS Turda indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul de organizare si
functionare al acestuia.

Raspunde de corectitudinea modului de insusire si aplicare a legislatiei si instructiunilor in
vigoare aplicabile domeniului de activitate. Nimeni nu poate fi aparat de raspundere pe motiv ca
nu a cunoscut sau a interpretat gresit actele normative ce ii reglementeaza activitatea.

In cazul in care apare legislatie cu competente ale persoanei pt care s-a intocmit fisa
postului,aceasta va fi insusita si pusa in practica.

Pentru nerealizarea sarcinilor de serviciu sau pentru gresita lor rezolvare raspunde material,
administrativ, disciplinar sau penal, dupa caz.Numai forta majora apara de raspundere.

Respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca.

CANTINA DE AJUTOR SOCIAL - se subordoneaza directorului
general

Identificarea serviciului social

Serviciul social “cantina de ajutor social”, cod serviciu social 8899 CPDH-I, este
administrat de furnizorul SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA TURDA, acreditat,
cu sediul in Turda, str. Mihai Eminescu, nr.1, jud. Cluj.

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social: prepararea si distribuirea hranei persoanelor singure si familiilor
care au domiciliul sau resedinta pe raza municipiului Turda, aflate in situatii economico-sociale
sau medicale deosebite si fac parte din categoriile stabilite de art.2 din Legea nr. 208/1997 privind
cantinele de ajutor social.

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

* Serviciul social “Cantina de Ajutor Social” functioneazd cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr.
292/2011, cu modificarile ulterioare, a Legii nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social,
a HG 903/2014 privind stabilirea nivelului minim al alocatiei zilnice de hrana pentru
consumurile colective din institutiile si unitatile publice si private de asistenta sociala
precum sia HCL nr.13/31.01.2008 privind acordarea portiilor de hrana pentru pensionarii
cu venituri de pana la 250 lei, fara contributie personala.

» Standard minim de calitate aplicabil: ORD 2126/2014, anexa 9.

» Serviciul social “Cantina de Ajutor Social” functioneaza in cadrul Serviciului Public de
Asistenta Sociald Turda infiintat prin: Hotararea Consiliului Local Turda nr.39/2005.
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Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

Serviciul social ,,Cantina de Ajutor Social” se organizeaza si functioneaza cu respectarea
principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia
specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale
in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul ,,Cantina de
Ajutor Social” sunt urmatoarele:

respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea
de sanse si 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 persoanei beneficiare;

deschiderea catre comunitate;

asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Incadrarea in unitate a
unui personal mixt;

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

promovarea unui model familial de Tngrijire a persoanei beneficiare;

asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;
preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

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

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigurarea confidentialitdtii si a eticii profesionale;

responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitafi de integrare sociald i implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate
cu care se pot confrunta la un moment dat;

colaborarea centrului/unitdtii cu serviciul public de asistenta sociala.

Beneficiarii serviciilor sociale

Beneficiarii ai serviciilor sociale oferite de Cantina de Ajutor Social sunt persoane si

familii aflate in situatii de dificultate sau in risc de excluziune sociala, si care se incadreaza in
prevederile Legii 208/1997.

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in ,,Cantina de Ajutor Social”, conform Legii

208/1997, sunt;

copiii in varstd de pana la 18 ani, aflati in Intretinerea acelor familii al caror venit net mediu
lunar pe o persoand in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana
singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;
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* tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de invatdmant ce functioneaza in conditiile
legii, pana la terminarea acestora, dar fara depasi varsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in
cazul celor ce urmeaza studii superioare cu o duratd mai mare de 5 ani, care se afla in
situatia prevazutd la lit. a);

» persoanele care beneficiazd de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in
conditiile legii si al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana
singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

* pensionarii;

* persoanele care au Tmplinit varsta de pensionare, aflate intr-una dintre urmatoarele situatii:
sunt izolate social, nu au sustindtori legali, sunt lipsite de venituri;

* invalizii si bolnavii cronici;

* orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri;

Persoanele indreptatite sa beneficieze de serviciile cantinei de ajutor social, mentionate mai
sus, si care realizeaza venituri ce se situeaza peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoana
singurd, luat in calcul la stabilirea ajutorului social, pot beneficia de serviciile cantinei de ajutor
social, cu plata unei contributii de 30% din venitul pe persoana, fara a depasi costul meselor servite,
calculat pe aceeasi perioada.

Beneficiarii care nu se pot deplasa, pot solicita ca hrana sa le fie transportata la domiciliu.
Cantina distribuie hrana cu un mijloc de transport dotat corespunzator pentru transportul
alimentelor, in conditii de siguranta sanitara, ce apartine Serviciului Public de Asistenta Sociala.

Conditiile de accesare a serviciilor sociale:

Cererile pentru accesarea serviciilor sociale la Cantina de Ajutor Social se depun de catre
solicitant sau reprezentant legal al solicitantului, la registratura Serviciului Public de Asistenta
Sociala Turda, pe str. Dacia, nr.1.

Se intocmeste ancheta sociala la ultimul domiciliu si se solicita actele necesare:

+ adeverinta privind venitul pentru toti membrii familiei sau cupon pensie;

» adeverintade la A.JJ.O.F.M.;

» adeverinta medicala privind starea de sanatate a tuturor membrilor/certificate de incadrare
intr-un grad de handicap, cupon alocatie;

+ adeverinta de la scoala;

» adeverinta de la Administratia Financiara;

» Certificat fiscal de la Impozite si Taxe;

» Adeverinta de la Registru Agricol,

In functie de venitul pe persoana se va stabili daca solicitantul beneficiaza gratuit sau cu
plata unei contributii de 30% din venitul net/membru de familie in conformitate cu art.4 din Legea
208/1997 privind cantina sociala. Persoanele varstnice cu venituri de pana la 250 lei pe luna, vor
beneficia de hrana la Cantina de Ajutor Social, fara nici o contributie personala, conform HCL
nr.13/31.01.2008.

Pe baza recomandarilor anchetei sociale se emite dispozitia primarului de acordare a
serviciului social si se incheie un contract de acordare servicii sociale, intre Serviciul Public de
Asistenta Sociala si titularul cererii de acordare cantina social. In contract sunt prevazute partile
contractante, obiectul contractului, drepturile furnizorului de servicii sociale, obligatiile
furnizorului de servicii sociale, drepturile beneficiarilor, obligatiile beneficiarului.
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Conditii de incetare a acordarii serviciilor :

beneficiarul nu mai indeplineste conditiile cerute de lege pentru a beneficia de serviciile
prestate de Cantina de Ajutor Social;

beneficiarul nu se prezinta, fara motive temeinice, mai mult de trei zile consecutiv, la sediul
cantinei pentru servirea sau preluarea hranei;

beneficiarul tulbura in mod repetat activitatea la sediul cantinei prin nerespectarea
programului de servire a mesei, prezentarea in stare de ebrietate sau consumul de bauturi
alcoolice in incinta unitaii, adresarea de insulte si injurii la adresa personalului, sau a altor
asistati, distrugerea sau deteriorarea de bunuri din dotarea cantinei, precum si comiterea
oricaror alte fapte care afecteaze in mod grav si repetat activitatea institutiei. (Situatie
dovedita printr-un referat scris de catre seful cantinei Si semnat de cei prezenti la
eveniment);

orice alta situatie care afecteaza buna functionare a activitatii cantinei;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de ,,Cantina de Ajutor Social” au
urmatoarele drepturi:

sa 1i se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;
sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
de a primi servicii sociale prevazute in planul de interventie;
sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
de a refuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;
de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra:
drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc;
modificarilor intervenite n acordarea serviciilor sociale;
oportunitatii acordarii altor servicii sociale;
listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati sa acorde servicii sociale;

o regulamentului de organizare si functionare si cel de ordine interna,
de a participa la evaluarea serviciilor sociale primite si la luarea deciziilor privind
interventia sociald care 1 se aplicd, putand alege variante de interventie, daca ele exista;
dreptul de a avea acces la propriul dosar;
de a-si exprima nemulfumirea cu privire la acordarea serviciilor sociale.

©)
@)
©)
@)

sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

sd participe, In raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
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Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,,Cantina de Ajutor Social” au
urmatoarele obligatii:

Sa respecte intervalul orar 13,00 — 14,30 de luni — joi si de la 11,30 — 13,00 vinerea - in
care se distribuie hrana la Cantina de Ajutor Social;

Sa ridice zilnic, personal hrana;

Sa anunte personal sau telefonic, imediat orice motiv ce il impiedica sa ridice masa in ziua
in curs sau in cele viitoare; hrana neridicata se storneaza in magazie pe baza de proces
verbal iar produsele perisabile se distrug;

Sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

Sa nu intre in cadrul cantinei sub influenta bauturilor alcolice; este interzis fumatul in
incinta cantinei, conform Legii 349/2002;

Asistatii care beneficiaza de hrana contra cost conform Legii 208/1997 sunt obligati sa-si
achite contravaloarea meselor pana la sfarsitul fiecarei lunii, pentru luna urmatoare la
casierul Serviciului Public de Asistenta Sociala si sa prezinte o copie dupa cuponul de
pensie;

Sa mentina ordinea si disciplina in cadrul cantinei, fiind interzisa folosirea unui limbaj
neadecvat;

Sa se abtina de la orice fapta care ar prejudicia cantina si angajatii acesteia;

Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala
si economica,

Sa respecte contractul de furnizare de servicii sociale incheiat cu Serviciul Public de
Asistenta Sociald Turda si prezentul regulament;

Sa pastreze n bune conditii patrimoniul cantinei, Sa respecta normele de igiend si Sa
plateasca despagubiri pentru orice dauna produsa din culpa lor.

sa respecte prevederile prezentului regulament

Activitati si functii

Principalele functiile ale cantinei de ajutor social sunt urmatoarele:

furnizarea serviciilor sociale de interes public local,
pregatirea, prepararea si distribuirea a doua mese zilnic/persoana, pranzul si cina, in limita
alocatiei de hrana prevazuta de reglementarile legale;
aprovizionarea cu alimente in conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice;
de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului
larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:

o informarea publicului interesat cu privire la cadrul legal de acordare a mesei;

o realizarea de materiale informative cu privire la serviciile oferite, modalitati de

admitere, disponibile la sediul cantinei;

o prezentari in cadrul emisiunilor TV locale;

o elaborarea de rapoarte de activitate;
de promovare a drepturilor beneficiarilor i a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate
in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:

o intocmire “Ghidul beneficiarului”;

o de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
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> elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de
acordare a serviciilor;
» realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
* de administrare a resurselor materiale si umane ale cantinei prin realizarea urmatoarelor
activitati:
o gestionarea produselor agro-alimentare, materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe;
o intocmirea fiselor de post.

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
Serviciul social ,,Cantina de Ajutor Social” functioneaza cu un numar de 7 persoane, din
care.
» personal de conducere: Inspector de specialitate (242203);
* personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 1
magaziner (432102), 2 bucatari / muncitori calificat (512001), 3 ajutor de bucatar (512001);
Numarul de beneficiari fluctueaza.
Raportul angajat/beneficiar este, in medie de 1/15.

Personalul de conducere: SEF DE CENTRU

* Planifica si coordoneaza intreaga activitate a Cantinei de Ajutor Social prin aplicarea Legii
208/1997 privind cantinele de ajutor social, a dispozitiilor in vigoare si a dispozitiilor
primite din partea primarului municipiului Turda precum si a deciziilor primite din partea
directorului general al S.P.A.S.;

* Asigurd indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului,
raspunzand de integritatea patrimoniului institutiei;

* Organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru, a
regulamentului de organizare si functionare, respectarea drepturilor si a obligatiilor
acestora;

* Raspunde de dotarea cantinei cu utilaje corespunzatoare, de mentinerea in functiune a
utilajelor si instalatiilor din dotarea unitatii,

+ Intocmeste situatii statistice solicitate, rapoarte generale si anuale privind activitatea
serviciului social;

* Jain considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

* Aproba meniurile zilnice din listele de alimente, verificda, prin sondaj, gramajele la
distribuirea meniului catre asistati. Impune celor in drept sa realizeze meniuri variate,
consistente cu incadrarea in alocatia de hrand si avand un minim de calorii necesare
organismului uman;

* Controleazd ori de cate ori crede de cuviintd magaziile de alimente; modul cum se
realizeaza prestarea de servicii pentru asistatii sociali, precum si felul cum se respecta
aplicarea instructiunilor pe linie sanitar-veterinara;

* Raspunde de respectarea programului anual de autocontrol. Intocmeste planul zilnic de
curatenie;

* Asigurd aprovizionarea unitdfii la timp, in bune conditii si raspunde de aprovizionarea
unitatii cu alimente si materiale nesesare desfasurarii activitatii;
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Stabileste consumul estimativ de alimente pentru un an de zile, calculeaza valoarea
estimata a contractului de achizitie publica de furnizare produse alimentare, luand in
considerare pretul mediu/produs fara TVA din catalogul de produse publicat in SEAP;
Intocmeste toate actele necesare initierii procedurii de achizitie in baza Legii
98/2016(referat, note justificative, strategia de contractare, documentul unic European -
DUAE, caietul de sarcini, formularul de oferta financiara, incarcat documente in SEAP,
intocmire documentatie atribuire si fisa de date in SEAP, publicare anunt, etc;
Indeplineste atributiile stabilite de art.127 din H.G. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru de produse alimentare pentru cantina, din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

Intocmeste necesarul anual pentru achizitionarea de materiale, produse de curatenie si
legume. Intocmeste actele necesare pentru achizitia directa(referat de necesitate, nota de
stabilire a procedurii de achizitie). Initiaza achizitia in SEAP;

Colaboreazd cu societdti comerciale in vederea achizitiondrii produselor necesare
prepardrii hranei, cu respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice;
Urmareste contractele incheiate cu furnizori in urma procedurilor de achizitie;

Asigurd consilierea cetatenilor cu privire la acordarea mesei la cantina, conform
prevederilor Legii 208/1997; raspunde de efectuarea pe teren a anchetelor sociale in
vederea stabilirii acestor drepturi; solicita acte pentru actualizarea dosarelor ori de cate ori
apare o modificare legislativa si situatia o cere;

Raspunde de efectuarea anchetelor sociale de verificare, intocmeste dispozitii si
angajamente de plata pentru recuperarea contributiei de 30% conform Legii 208/1997;
intocmeste dispozitii pentru recuperarea sumelor incasate necuvenit; asigura incheierea cu
beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

Intocmeste tabelele nominale, lunare cu persoanele care beneficiazd gratuit si cu cele care
platesc 30% din venitul/persoana pentru portia de hrana;

Asigura respectarea Standardelor minime de calitate pentru cantina sociald, prevazute in
anexa nr. 9 a Ordinului nr. 2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate
pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor farda
addpost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a 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;

Orice alte sarcini conform legislatiei nou aparute;

Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

MAGAZINER
Atributiile postului:

Respectarea programului de lucru;

Se va ocupa de pastrarea, distribuirea alimentelor din gestiune la blocul alimentar zilnic,
conform listei de meniu si a meterialelor pe baza bonurilor de consum;

Receptioneaza produsele intrate in gestiune cantitativ, calitativ, verifica termenele de
garantie, intocmeste notele de receptie. Urmareste respectarea pretului si a cantitatilor
prevazute in contractele incheiate;

In timpul pastrarii se va preveni sustragerea, risipa si degradarea produselor gestionate, iar
in cazul mijloacelor fixe se va avea in vedere prevenirea deteriorarii si instrainarii lor;
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Inregistrarea zilnica in fisele de magazie;

Raspunde pentru buna gestionare a bunurilor materiale incredintate si de modul de
implementare a standardelor si procedurilor elaborate la nivelul cantinei;

La sfarsitul lunii intocmeste si preda la contabilitate:

o centralizatorul consumului de alimente pe baza listelor zilnice, valoarea acestuia
fiind inscrisa intr-un bon de consum;

o situatia privind calculul economie-depasire - la sfarsitul trimestrului abaterea fiind
zero;

o bonurile de transfer pentru alimentele transferate locuintei protejate;

o bonul de transfer pentru contravaloarea portiilor acordate beneficiarilor locuintei
protejate (se calculeaza prin impartirea sumei consumate lunar la numar total de
beneficiari si inmultirea acesteia cu numarul de portii acordate in luna respectiva
beneficiarilor locuintei;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute in acestea,
pentru documentele ce se supun regimului de confidentialitate stabilit de institutie;
Raspunde de furnizarea corecta si la timp a informatiilor solicitate de organele de control,;
Raspunde de corectitudinea modului de insusire si aplicare a legislatiei si instructiunilor in
vigoare aplicabile domeniului de activitate;

Efectueaza anchete sociale de verificare, recupereaza si incaseaza contributia de 30%
conform Legii 208/1997.

Intocmeste anchetele sociale pentru fiecare dosar nou si pentru actualizarea dosarelor la
domiciliul beneficiarilor, ori de cate ori a aparut o modificare in situatia beneficiarilor de
masd si urmareste monitorizarea acestora conform legii; conform legii actualizarea
dosarelor se face semestrial sau ori de cate ori situatia o cere;

Respecta SSM si PSI

MUNCITOR CALIFICAT (BUCATAR)
Atributiile postului:

Respectarea programului de lucru;

Participa la intocmirea meniului si a listei zilnice de alimente;

Primeste alimentele din magazie, verifica cantitatea si calitatea lor si raspunde de corecta
lor folosire si justificare. Va preveni sustragerea, risipa si degradarea produselor primite.
Raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitatea meniului;

Raspunde pentru buna gestionare a bunurilor materiale incredintate si de modul de
implementare a standardelor si procedurilor elaborate la nivelul cantinei;

Raspunde de colectarea si pastrarea probelor de alimente 72 de ore frigider, cu scopul de a
preveni toxiinfectiile alimentare;

Va respecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor 1n si din bucatarie, fara a intersecta
fazele insalubre cu cele salubre;

Asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare la bucatarie si dependinte, sesizeaza seful
cantinei de orice deficienta in asigurarea calitatii hranei si distribuirea alimentelor din
magazia unitatii;

Raspunde de impartirea corectd a hranei pe portii si asigura distribuirea acesteia la ghiseu,
Sesizeaza conducerea cantinei de orice deficienta in asigurarea calitatii hranei si
distribuirea alimentelor de la magazie;
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Este obligat sa poarte halat alb de protectie curat, parul sa fie protejat de boneta alba, sa
prezinte o igiena generala a mainilor si periodic va efectua controlul medical;

Raspunde de pastrarea in vase curate si acoperite a alimentelor care intra in bucatarie pana
la intrebuintarea lor;

Are obligatia ca la plecare din unitate sa lase spatiul de lucru, bucataria intr-o stare perfecta
de curatenie si securitate;

Pe baza materialului de protectia muncii predate raspunde de prevenirea accidentelor de
munca, manipularea utilajelor din dotare care sunt actionate electric sau mecanic; respecta
regulile de exploatare tehnica a instalatiilor si utilajelor deservite;

Efectueaza anchete sociale de verificare, conform Legii 208/1997. Sesizeaza zilnic seful
cantinei de asiatatii care nu se prezinta dupa hrana 3 zile consecutiv pentru a fi sistati(hrana
rece se returneaza la magazie), astfel se evita risipa banului public;

Raspunde de executarea corecta si in termen a tuturor lucrarilor ce ii revin conform
Regulamentului de organizare si functionare al cantinei;

Pentru nerealizarea sarcinilor de serviciu sau pentru gresita lor rezolvare raspunde material
si administrativ dupa caz;

Respecta SSM si PSI;

MUNCITOR CALIFICAT (AJUTOR BUCATAR)
Atributiile postului :

Respectarea programului de lucru;

Ajuta la ridicarea alimentelor de la magazie zilnic;

Se va evita sustragerea, risipa si degradarea produselor primite;

Asigura activitatea din cadrul bucatariei: spalarea si dezinfectarea veselei si tacamurilor
utilizate, asigura in permanenta o stare de igiena si curatenie peste toatd suprafata detinuta
de cantina; participa efectiv la curatarea, spalarea zarzavatului, pregétirea meniului;
Ajutd la pregatirea hranei asistatilor, la lucrdrile de igienizare, si la actiunile de
aprovizionare cu marfd, raspunde de conditiile de manipulare, depozitare si pastrare a
marfurilor;

Ajutda la servirea mesei asistatilor, cu respectarea gramajului pe asistat, spalarea si
dezinfectarea veselei si tacamurilor utilizate;

Este obligata sa poarte halat alb de protectie curat, parul sa fie protejat de boneta sau batic
alb curat, sa prezinte o igiena generala a mainilor si periodic va efectua controlul medical;
Va respecta circuitele de intrare si iesire a alimentelor 1n si din bucatarie, fara a intersecta
fazele insalubre cu cele salubre;

Pe baza materialului de protectia muncii si PSI predate lunar, raspunde personal de
eventualele accidente si neglijenta pe linie de PSI;

Raspunde de executarea corectd a tuturor sarcinilor ce-i revin in blocul alimentar, lucrarile
executate sa fie de calitate si in conformitate cu legile in vigoare;

In colectivul unde lucreazi se va integra, respectand colectivul, creednd o atmosfera plina
de armonie §i respect;

Raspunde de executarea corecta si in termen a tuturor lucrarilor ce ii revin conform Fisei
postului;

Raspunde de modul de implementare a standardelor si procedurilor elaborate la nivelul
cantinei;

Alte sarcini rezultate din aplicarea noii legislatii sau reorganizare;
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* Respecta SSM si PSI;

Finantarea
In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli se are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Finantarea cheltuielilor cantinei se asigura, in conditiile legii, din bugetul local al
municipiului Turda, din donatii, sponsorizari.

CENTRUL DE ZI SI CENTRUL DE INGRIJIRI LA DOMICILIU
PENTRU PERSOANELE IN VARSTA — se subordoneaza directorului

general

Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici” Turda, cod serviciu
social 8810, este infiintat si administrat de furnizorul SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA
SOCIALA TURDA, acreditat, CUI 17439788, cu sediul in Turda, str. Gh.Baritiu, nr.41.

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici Turda" 1l reprezinta
psiho-sociald, kinetoterapie, la domiciliul persoanelor varstnice si a persoanelor incadrate intr-un
grad de invaliditate care necesita recuperarepentru a mentine sau ameliora capacitatea fizica si
intelectuald a acestora si pentru a evita si preveni institutionalizarea.

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

* Serviciul social “Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici Turda” functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, precum si a Legii nr.
17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice.

+ Standard minim de calitate aplicabil: ORDIN Nr. 2126 din 5 noiembrie 2014.

+ Serviciul social "Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici Turda" este infiintat prin
Hotararea Consiliului Local al municipiului Turda, HCL nr. 39 din 30.03.2005 si
functioneaza in subordinea Serviciului Public de Asistenta Sociala.

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
» Serviciul social "Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici Turda" se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de
asistenta sociala, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si
in celelalte acte internationale In materie la care Romania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.
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Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Centrului de
ingrijiri la domiciliu pentru varstnici Turda" sunt urmaétoarele:

respectarea, cu prioritate, a dreptului de a trai in propria familiei sau, daca acest lucru nu
este posibil, intr-o familie substitutiva sau, dupa caz, intr-un mediu familial (domiciliul
persoanei beneficiare/persoanei care acorda ingrijirea persoanei varstnice);

respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont,
dupd caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de
exercitiu;

facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa
caz, cu fratii, parintii, copiii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care
acesta a dezvoltat legdturi de atasament;

promovarea unui model familial de Ingrijire a persoanei beneficiare;

asigurarea unei Ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;
incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora 1n solutionarea situatiilor de dificultate;

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate
cu care se pot confrunta la un moment dat.

Beneficiarii serviciilor sociale

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici

Turda” sunt:

persoanele varstnice cu domiciliul in municipiul Turda care se gisesc in una dintre
urmatoarele situatii: nu au familie sau nu se afld in intretinerea unei sau unor persoane
obligate la aceasta, nu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe
baza resurselor proprii, nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pt.
specializata sau se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale din cauza
bolii ori a starii fizice sau psihice;

persoane incadrate intr-un grad de invaliditate care necesita recuperare.

Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:

Cererea de inscriere se depune de catre solicitant la Registratura Serviciului Public de

Asistenta Sociald Turda, insotitda de C.I/B.I. Dupad repartizarea catre Centrul de zi si Centrul de
ingrijri la domiciliu pentru persoane varstnice, persoanei i se solicitd urmatoarele acte:

copie dupa CI/BI;
copie dupa cuponul de pensie;
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adeverinta de la medicul de familie cu istoricul medical sau iesiri din Spital sau adeverinte
de la medicul specialist.

Se intocmesc fisa de evaluare socio-medicala, geriatrica si fisa de evaluare medicala

la domiciliul solicitantului. Pe baza acestora se intocmesc planul de interventie si contractul.

Conditii de incetare a serviciilor:

incetarea acordarii serviciilor de comun acord cu beneficiarul, prin realizarea obiectivelor
propuse in planul individualizat de servicii si contract. Responsabilitatea privind sistarea
serviciilor revine coordonatorului personalului de specialitate si echipei multidisciplinare
care a instrumentat cazul.

in caz de deces.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de ingrijiri la domiciliu
pentru varstnici Turda” au urmatoarele drepturi:

sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;
sa li se respecte dreptul de a beneficia de servicii profesionale de asistenta;
sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu,
sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
sd primeasca serviciile sociale prevazute in planul de interventie;
sa refuze, In conditii obiective, primirea serviciilor sociale;
sa fie informat, 1n timp util si in termeni accesibili, asupra:

o drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc
modificarilor intervenite in acordarea serviciilor sociale
oportunitatii acordarii altor servicii sociale
listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati sa acorde servicii sociale
regulamentului de organizare si functionare si cel de ordine interna
sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;
sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
sa li se respecte dreptul de a beneficia de un numar de ore de ingrijire corespunzator
nevoilor persoanei varstnice si de a beneficia de alte servicii complementare;
sa aiba acces la propriul dosar;
sa 1si exprime nemultumirea cu privire 1a acordarea serviciilor sociale;
sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

O O O O

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de ingrijiri la domiciliu
pentru varstnici Turda” au urmétoarele obligatii:

sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala
si economica si sociald si sa permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii
acestora;

sd participe, in raport cu varsta, situatia de dependentd etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale si revizuirea planului de interventie;
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* sarespecte termenele si clauzele stabilite in cadrul planului de interventie;

* sd comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalad pe parcursul
acordarii serviciilor sociale;

* sd anunte orice modificare de tratament medicamentos si/sau alte boli ivite, pentru
supravegherea si mentinerea stirii de sanitate. In caz de internare in spital si aduca copia
biletului de iesire din spital;

* sa contribuie, in conformitate cu hotararea consiliului local, la plata serviciilor medicale
furnizate, in functie de tipul serviciului;

» obligatia de a respecta regulile institutiei si personalul acesteia;

* sa aiba un comportament respectuos fatd de personalul angajat si ceilal{i beneficiari ai
serviciulu;

* sasolicite servicii suplimentare fatd de cele prevazute in contractul de acordare a serviciilor
sociale;

Principalele functii ale serviciului social ""Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici
Turda” sunt urmatoarele:
* de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmdtoarele
activitati:
o reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

asistentd medicala si ingrijire;

suport emotional si consiliere psihologica;

asistenta paleativa,

menaj usor la domiciliu;

transportul mesei la domiciliul beneficiarilor;

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

o consiliere sociala si informare;

o elaborarea de rapoarte de activitate;

o realizarea de materiale informative cu privire la serviciile oferite, modalitati de
admitere, disponibile la sediul centrului;

o prezentari in cadrul emisiunilor TV locale;

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

o Intocmire “Ghidul beneficiarului”;
o consilieresociala;
o consiliere psihologica si monitorizarea dependentelor;

* de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

o elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
o realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

* de administrare a resurselor financiare, material si umane ale centrului prin realizarea

urmatoarelor activitati:
o referate de necessitate;
o referate In vederea participarii la cursuri de specializare;

o O O O O
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o gestionarea resurselor utilizate;
o repartizarea personalului la domiciliul beneficiarilor in vederea furnizarii serviciilor
socio-medicale;

Structura organizatoricd, numdarul si categoriile de personal

Serviciul social “Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru varstnici Turda” functioneaza cu
un numar de 32 persoane (coordonatorul personalului de specialitate, medicul, asistentii
medicali, psiholog si kinetoterapeutii care deservesc si Centrul de zi si ingrijitorii la
domiciliu , din care:
o personal de conducere: coordonator personal de specialitate;
o personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si auxiliar:
1 medic, 3 asistenti medicali, 1 psiholog, 2 kinetoterapeuti, 24 ingrijitori la
domiciliu;
Raportul angajat/beneficiar este,in medie 1/6.

Personalul de conducere: coordonator personal de specialitate (242203)
Atributiile personalului de conducere sunt :

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul
serviciului §i propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta directorului general al SPAS;
propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

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

intocmeste raportul anual de activitate;

asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;,

propune modificarea structurii organizatorice si a numarului de personal,

desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

1a in considerare si analizeaza orice sesizare care 11 este adresata, referitoare la incdlcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

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

asigurd 1indeplinirea masurilor de aducere la cunostintda atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu Serviciul Public de Asistentd Sociala
Turda si DGASPC Cluj, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

coordoneaza, directioneaza si controleaza activitatea centrului de zi si a centrului de
ingrijiri la domiciliug

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

* monitorizeaza si evalueaza performantele personalului;,

* participd la recrutarea si pregitirea voluntarilor ce vor desfasura activitdti in cadrul
organizatiei;

» este informat la zi cu noutatile legislative si in practicile in domeniu si este pregatit s le
introduca in cadrul centrului;

» creaza relatii de munca performante si motivante ;

* se vaimplica in recrutarea si selectia beneficiarilor alaturi de ceilalti membri ai echipei

* consiliaza din punct de vedere social persoanele varstnice;

* intocmeste dosarele persoanelor care solicitd internarea Intr-un centru de asistentd si
ingrijire pentru persoane varstnice;

* evalueaza periodic starea socio-medicala a asistatilor;

* raporteaza si anuntd echipa 1n legatura cu orice schimbare in situatia clientului;

* va informa clar pacientul sau apartinatorii de conditiile in care se acorda serviciile;

* este responsabil pentru folosirea eficienta a resurselor;

» faciliteaza intalniri regulate de analiza si planificare cu personalul centrului;

* solutioneaza conflictele interne dintre personalul centrului;

* preia si solutioneaza situatiile speciale create de anumiti clienti ai centrului;

* 1n cazul prevenirii producerii incendiilor, ia masurile, prelucrate de catre lucratorul
desemnat SSM si PSI din cadrul SPAS Turda;

* indeplineste alte sarcini adaptate legislatiei in vigoare, conform figei de post;

* respecta programul de munca stabilit;

* pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional;

* raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

* participa la programe de perfectionare;

» ofera consultanta in vederea furnizarii serviciilor sociale;

* raspunde de acreditarea serviciilor sociale furnizate de catre Centrul de zi si centrul de
ingrijiri persoane varstnice;

 asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

* alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil,

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si auxiliar
Personalul de specialitate poate fi :
+ asistent medical generalist (325901);
* Ingrijitor la domiciliu (532204);
* psiholog in specialitatea consiliere psihologica (263402);
* medic de medicind de familie (221108) ;
» kinetoterapeut (226405);

ATRIBUTII ale personalului de specialitate, conform fisei postului:
MEDIC:

* mentine o receptivitate fundamentalad pentru solicitarile de asistentd, indiferent de varsta,
sexul sau statutul pacientului sau de natura problemelor acestuia;
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trebuie s aiba permanent o atitudine deschisa, placutad fatd de pacient si familia acestuia,
care sa faciliteze o buna cooperare;

ofera pacientului maximum de Intelegere posibila si tot ajutorul pe care 1l poate ofert,

isi adapteaza natura serviciilor la toate schimbarile care apar;

trebuie sa fie receptiv si pregatit sa se consulte cu alti medici de specialitate cu scopul de a
promova o ofertd de servicii bine integrate in sistemul de sanatate;

preia bolnavul de la externarea din spital si urmareste evolutia acestuia,

ofera consultatii de specialitate si diagnosticare a pacientilor;

recunoaste dacad acuzele si simptomele prezente necesitd tratament de urgenta si adopta
conduita corespunzatoare;

identifica nevoile pacientilor si formuleaza recomandari competente;

prescrie tratamente, intocmeste retete si identifica necesitatea de spitalizare;

stabileste o schema terapeutica in functie de patologia prezenta (tipul de medicament, doza,
calea de administrare, orele de administrare);

informeaza pacientii despre modul de utilizare a medicamentelor si despre potentialele lor
riscuri sau efecte adverse;

indruma, coordoneaza si supervizeaza asistentele medicale cu privire la efectuarea
tratamentelor medicale in vederea asigurarii unui act medical de calitate;

monitorizeaza in permanentd pacientii si supervizeaza starea lor de sanatate;

completeaza si actualizeazd permanent fisa de observatie privind starea de sanatate a
pacientilor;

informeaza continuu cu privire la cele mai noi si eficiente metode de diagnostic si tratament
din domeniu;

asigura asistenta terminala,

asigura asistenta de urgenta;

rezolva mici probleme chirurgicale, in concordanta cu conditiile, cu instrumentele si cu
cunostintele pe care le poseda;

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

asigura confidentialitatea, dar cu acordul pacientului comunica familiei starea lui de
sanatate;

respectd programul de munca stabilit;

pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional;

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

participd la sedinte de lucru,

participd la programe de perfectionare;

participa la activitatile centrului de zi;

intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea conducerii centrului;

raporteaza i anuntd echipa in legdturd cu orice schimbare;

respecta toate normele de igiend in ingrijirea pacientului;

se implica in recrutarea si selectia beneficiarilor alaturi de ceilal{i membri ai echipei;
informeaza clar pacientul sau apartinatorii de conditiile in care se acorda serviciile;
respecta normele de securitate si sdnatate in munca prevazute de lege,instructiunile interne
SSM prelucrate cu ocazia instructajelor generale si periodice §i  instructiunile si
normativele privind apararea Tmpotriva incendiilor;
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alte sarcini conform legislatiei in vigoare;

ASISTENT MEDICAL:

efectueaza tratamentul injectabil, perfuzabil, la recomandarea medicului si ajutd medicul
la realizarea tratamentelor care nu intrd in competenta sa;

observd simptomele §i starea pacientului, le Inregistreazd in dosar si le comunica
medicului;

noteaza recomandarile medicului, le executa in limita competentei,

participd la vizita medicului la domiciliul asistatului;

acorda Ingrijiri specifice bolnavilor 1n stare terminala;

masoara tensiunea arteriald, puls respiratie, diureza, temperatura;

efectueaza pansamente la recomandarea medicului;

efectueaza spalaturi auriculare, oculare, bucale la recomandarea medicului;

efectueaza in caz de urgenta resuscitarea cardio-respiratorie;

efectueaza urmatoarele tehnici:

clisme in scop terapeutic si evacuator, extractia manuala a fecaloamelor;

bai medicamentoase;

prisnite si cataplasme;

tapotari si frectii;

mobilizarea pacientului;

sondaje si spalaturi intracavitare;

recoltarea de produse biologice;

tehnici fizice de combatere a hipotermiei si hipertermiei,

masuratori antropometrice;

interventii pentru mobilizarea secretiilor (hidratare, drenaj postural, umidificare,
vibratie, tapotari, masaje, etc.);

ingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale;

prevenirea i combaterea escarelor;

calmarea si tratarea durerilor;

intretinerea unei plastii anale;

ingrijirea si educarea persoanelor cu stoma;

o educarea membrilor familiei pentru a ajuta asistatul in redobandirea independentei;
respecta programul de munca stabilit;

pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional;

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

participd la sedinte de lucru,

participa la programe de perfectionare;

participa la activitatile centrului de zi;

asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor ; identificarii de
resurse etc.;

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

participd la recrutarea si pregatirea voluntarilor ce vor desfasura activitati in cadrul
organizatiet;

O O O O O O O 0 0 o0

0O O O O O
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are permanent o atitudine deschisd, placutda fata de pacient si familia acestuia, care sa
faciliteze o buna cooperare;

intocmeste rapoarte lunare de activitate la solicitarea sefului de centru,

raporteaza si anunta echipa in legatura cu orice schimbare;

va respecta toate normele de igiend in ingrijirea pacientului;

va lua legatura periodic cu medicul, pentru a prezenta starea pacientului si eventuala
modificare a acesteia;

indica sau ofera ingrijiri calificate sau interventii terapeutice, doar cu indicatia prealabila a
medicului;

indicatiile medicului nu vor fi comentate si nu vor fi expuse pareri personale in legatura cu
acestea 1n fata pacientului sau apartinatorilor;

se va implica in recrutarea si selectia beneficiarilor alaturi de ceilalti membri ai echipei;
va fi informat pacientul sau apartinatorii in legaturd cu conditiile in care se acorda
serviciile;

respectd normele de securitate si sindtate in munca prevazute de lege,instructiunile interne
SSM prelucrate cu ocazia instructajelor generale si periodice si  instructiunile si
normativele privind apararea impotriva incendiilor;

alte sarcini conform legislatiei in vigoare;

KINETOTERAPEUT:

foloseste tehnici de recuperare specifice profesiei si in limitele competentei;

coordoneaza activitatea de recuperare si de Intretinere abeneficiarilor in cadrul centrului
de zi si 1i instruieste cu privire la folosirea aparaturii medicale din dotare;

stabileste necesarul de echipament si se implica in procurarea acestuia;

informeaza imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentelor cu care 1si desfagoara activitatea;

stabileste planul de tratament specific, obiectivele specifice, programul de lucru, locul si
modul de desfasurare in vederea educarii sau reeducdrii unor deficiente, prevenirea sau
recuperarea unor dizabilitdti ca urmare a unor boli, leziuni sau pierderea unui segment al
corpului;

respectd intocmai prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament ale bolnavilor;
stabileste programul de kinetoterapie care este urmat acasd de pacient §i instruieste
apartinatorii sau persoanele implicate in Tngrijirea pacientului in aplicarea acelui program;
evalueaza si reevalueazd in timp progresele facute de pacient; adapteaza planul de
tratament 1n functie de evolutia pacientului;

supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor de kinetoterapie;
asigurd si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implica actul
terapeutic;

supravegheaza si Inregistreazain permanenta datele despre starea pacientului si informeaza
medicul asupra modificarilor intervenite;

completeazd permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate pentru a
putea fi evaluat pentru munca prestata,

informeazasi intruieste pacientul asupra tratamentului;

asista si implica — in programul de kinetoterapie — personalul care nu este de specialitate
(asistent social,terapeut ocupational, logoped, ingrijitoare);
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asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor ; identificarii de
resurse etc.;

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

participd la recrutarea si pregatirea voluntarilor ce vor desfasura activitati in cadrul
organizatiei;

are permanent o atitudine deschisa, placutd fatda de pacient si familia acestuia, care sa
faciliteze o buna cooperare;

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

asigura confidentialitatea dar,cu acordul asistatului, poate comunica aparfinatorilor starea
lui psihica;

pastreaza legatura cu apartinatorii beneficiarilor;

participa la activitatea centrului;

participa la sedinte de lucru,;

participa la programe de perfectionare;

respectd programul de munca;

intocmeste rapoarte lunare de activitate la solicitarea sefului de centru;

raporteaza si anunta echipa in legatura cu orice schimbare;

se va implica in recutarea si selectia beneficiarilor alaturi de ceilalti membri ai echipet,

va informa clar pacientul sau apartindtorii de conditiile in care se acorda serviciile;
respectd normele de securitate §i sanatate in munca prevazute de lege, instructiunile interne
SSM prelucrate cu ocazia instructajelor generale si periodice §i instructiunile si
normativele privind apararea Tmpotriva incendiilor;

alte sarcini;

PSIHOLOG

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

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

stabileste psihodiagnosticul beneficiarilor si realizeazd examindrile si evaluarile
psihologice ale beneficiarilor;

realizeaza servicii de consiliere individuale sau de grup, oferindu-le beneficiarilor suportul
informational, instrumental si emotional de care au nevoie ;

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

stabileste programul saptdmanal de interventie terapeuticd (de socializare si integrare
sociala);

stabileste, in functie de obiectivele psihoterapeutice de recuperare, metoda de lucru si
programele de instruire a beneficiarilor;

investigheaza si recomanda caile de solutionare ale problemelor psihologice ale
beneficiarilor;

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

Pagina 53 din 91



colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor ; identificarii de
resurse etc.;

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

indruma activitatea ingrijitoarelor la domiciliu pentru a le integra in aplicarea planului
terapeutic de recuperare individual pentru fiecare beneficiar;

asigura consilierea de specialitate a personalului din institutie;

executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in realizarea strategiilor pe
termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal,

mentine o receptivitate fundamentala pentru solicitarile de asistenta, indiferent de varsta,
sexul, statutul asistatului sau de natura problemelor acestuia;

are permanent o atitudine care faciliteaza o buna cooperare;

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

asigura confidentialitatea dar,cu acordul asistatului, poate comunica aparfinatorilor starea
lui psihica,

participa la consilierea personalului in cadrul conflictelor ce apar in desfasurarea activitatii
centrului, precum si in conflictele ivite intre personal si asistat sau intre asistati;

pastreaza legatura cu apartinatorii beneficiarilor;

participa la activitatea centrului;

participa la sedinte de lucru;

participa la programe de perfectionare;

respecta programul de munca;

intocmeste rapoarte lunare de activitate la solicitarea sefului de centru;

raporteaza si anunta echipa in legdtura cu orice schimbare;

se va implica in recutarea si selectia beneficiarilor alaturi de ceilalti membri ai echipei;

va informa clar pacientul sau apartindtorii de conditiile in care se acorda serviciile;
respectd normele de securitate si sdnatate in munca prevazute de lege,instructiunile interne
SSM prelucrate cu ocazia instructajelor generale si periodice si  instructiunile si
normativele privind apararea impotriva incendiilor;

alte sarcini;

INGRIJITOR LA DOMICILIU

se deplaseaza la domiciliul asistatului;
asigurd o buna legatura intre asistat, apartindtori si medic sau asistentd medicala;
respecta normele de igiend sanitard ale asistatului ( ingrijirea camerei persoanei ingrijite,
tehnici culinare, lenjeria);
asigurd toaleta asistatului:
o ingrijirea parului, pieptanat;
barbierit;
igiena gurii 1 a fetei, a urechilor si a nasului;
ingrijirea cavitatii bucale;
baie generald — dus sau cada,
taierea unghiilor de la maini, picioare;
ingrijirea regiunii fesiere;
toaleta intima a persoanei;
dezinsectie;
punerea plostii i igienizarea ei,

O O O O O O O O O
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o prevenirea escarelor;
o acorda ajutor la Tmbracare/dezbracare;
acorda ajutor la mobilizare:
o mobilizare in pozitia sezand —la pat;
transfer pat — scaun (scaun cu rotile);
mobilizare/insotire toaleta;
exercitii cu cadrul;
mobilizarea membrelor inferioare/superioare;
o gimnastica corporala,
facorda ajutor la schimbarea lenjeriei;
prepara sau acorda ajutor la prepararea hranei precum si la servirea ei;
acorda ajutor la curatenia camerei persoanei ingrijite;
acorda ajutor la spalatul rufelor si la calcat;
acorda ajutor in probleme administrative:
o 1intocmirea listei de cumparaturi;
o Insotire-efectuare de cumparaturi;
o plata diverselor facturi;
o insotire pentru vizite medicale/plimbari/vizite;
administreazd medicamentele orale recomandate de medic;
efectueaza urmatoarele sarcini:
o masurarea temperaturii corporale;
combaterea durerilor;
ingrijirea sondelor;
transportul probelor de sange;
recoltarea si manipularea unor probe biologice;
recunoasterea infectiei urinare;
educatia sanitara,
tehnica administrarii oxigenului;
o trusa de urgenta;,
asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor ; identificarii de
resurse etc.;
monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
respectd programul de munca stabilit;
pastreazad confidentialitatea datelor si secretul profesional;
respecta normele de securitate §i sdnatate in munca prevazute de lege,instructiunile interne
SSM prelucrate cu ocazia instructajelor generale si periodice si  instructiunile si
normativele privind apararea impotriva incendiilor;
raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;
participa la sedinte de lucru;
participa la programe de perfectionare;
participd la activitatile centrului de zi;
intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea sefului centrului;
raporteaza si anunta echipa in legatura cu orice schimbare;
alte sarcini conform legislatiei in vigoare;

©)
@)
©)
@)
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Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Centrul de ingrijiri la domiciliu pentru persoane varstnice Turda nu detine personal
administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire.

Finantarea centrului
« In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.
* Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
o bugetul local al municipiului Turda;
o contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;
o donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice
din tara si din strainatate.

CENTRUL DE ZI PENTRU VARSTNICI — se subordoneaza
directorului general

Identificarea serviciului social

Serviciul social ,,Centrul de zi pentru varstnici” Turda, cod serviciu social 8899, este
infiintat si administrat de furnizorul SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA TURDA,
acreditat, CUI 17439788, sediul/sediile Turda, str. Gh.Baritiu, nr.41.

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Centrul de zi pentru varstnici Turda" il reprezinta cresterea
kinetoterapie, la sediul Centrului de zi a persoanelor varstnice precum si a tuturor persoanelor
care necesita recuperare indelungata, precum si organizarea activitatilor de petrecere a timpului
liber in mod util si placut pentru a mentine sau ameliora capacitatea fizica si intelectuald a acestora
si a facilita si incuraja legéturile interumane

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare si principiile care stau la baza acordarii
serviciului social sunt identice cu cele de la Centrul de ingrijri la domiciliu

Beneficiarii serviciilor sociale
Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul de zi pentru varstnici Turda” sunt:
* persoanele care se poate deplasa, cu domiciliul in mun.Turda si care au Tmplinit varsta de
pensionare.

Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmdtoarele:

Cererea de Inscriere se depune de cétre solicitant la Registratura Serviciului Public de
Asistenta Sociald Turda, Tnsotitd de C.I/B.I. Dupa repartizarea catre Centrul de zi si Centrul de
ingrijri la domiciliu pentru persoane varstnice, persoanei i se solicitd urmatoarele acte:

* copie dupa CI/B],
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copie dupa cuponul de pensie;

adeverinta de la medicul de familie cu istoricul medical sau iesiri din Spital sau adeverinte
de la medicul specialist.

Se intocmesc fisa de evaluare socio-medicali, geriatrica si fisa de evaluare medicala

la domiciliul solicitantului. Pe baza acestora se intocmesc planul de interventie si contractul.

Conditii de incetare a serviciilor:

incetarea acordarii serviciilor de comun acord cu beneficiarul, prin realizarea obiectivelor
propuse in planul individualizat de servicii si contract.Responsabilitatea privind sistarea
serviciilor revine coordonatorului personalului de specialitate si echipei multidisciplinare
care a instrumentat cazul,

in caz de deces.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul zi pentru virstnici Turda” au
urmdtoarele drepturi:

sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personala ori social;

sa li se respecte dreptul de a beneficia de servicii profesionale de asistenta;

sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
sd li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

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

sd primeasca serviciile sociale prevazute in planul de interventie

sa refuze, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;

sa fie informat, 1n timp util si in termeni accesibili, asupra:

drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc;
modificarilor intervenite in acordarea serviciilor sociale;

oportunitatii acordarii altor servicii sociale;

listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati s acorde servicii sociale;
regulamentului de organizare si functionare si cel de ordine interna,

sd li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

sa aiba acces la propriul dosar;

sa 1si exprime nemulfumirea cu privire la acordarea serviciilor sociale;

O O O O O

fizice si psihice fara a fi lezati intr-un fel;
sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de zi pentru varstnici Turda” au
urmdtoarele obligatii:

sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala
si economicasi sociala si sa permitd furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii
acestora;
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s participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale si revizuirea planului de interventie;

sa respecte termenele si clauzele stabilite In cadrul planului de interventie;

sa comunice orice modificare intervenitd in legaturd cu situatia lor personalape parcursul
acordarii serviciilor sociale;

sa anunte orice modificare de tratament medicamentos si/sau alte boli ivite, pentru
supravegherea si mentinerea stirii de sinitate. In caz de internare in spital sa aduca copia
biletului de iesire din spital;

sa contribuie, In conformitate cu hotdrarea consiliului local, la plata serviciilor medicale
furnizate, in functie de tipul serviciului;

obligatia de a respecta regulile institutiei si personalul acesteia;

sd aiba un comportament respectuos fatd de personalul angajat si ceilalti beneficiari ai
serviciului;

sa solicite servicii suplimentare fata de cele prevazute in contractul de acordare a serviciilor
sociale;

Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social "Centrul de zi pentru varstnici Turda” sunt urmatoarele:

de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarele

activitati:

o reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

o asistenta medicala;

o suport emotional si consiliere psihologica;

o Consiliere medicala, juridica si sociala,

o socializarea si petrecerea timpului liber;

o Kinetoterapie;

de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si publicului

larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:

o consiliere sociala si informare;

o elaborarea de rapoarte de activitate;

o realizarea de materiale informative cu privire la serviciile oferite, modalitati de
admitere, disponibile la sediul centrului;

o prezentari in cadrul emisiunilor TV locale;

de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de

promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate

in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,

potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

o Intocmire “Ghidul beneficiarului”;

o consiliere sociald;

o consiliere psihologica si monitorizarea dependentelor;

de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

o elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

o realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

de administrare a resurselor materiale §i umane ale centrului prin realizarea urmatoarelor

activitati:
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referate de necesitate;

referate Tn vederea participarii la cursuri de specializare;

gestionarea resurselor materiale utilizate;

repartizarea personalului in vederea furnizarii serviciilor socio-medicale;

o O O O

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

Serviciul social "Centrul de zi pentru varstnici Turda” functioneaza cu o parte din
personalul Centrului de ingrijiri la domicliu (1 medic, 3 asistenti medicali, 1 psiholog si 2
kinetoterapeuti si coordonatorul personalului de specialitate) .

Atributiile personalului de conducere si ale personalului de specialitate sunt identice cu
cele de la Centrul de Ingrijri la domiciliu pentru persoane varstnice.

Raportul angajat/beneficiar este,in medie 1/20.

CENTRUL SOCIAL DE URGENTA PENTRU PERSOANE FARA
ADAPOST ..SANSA UNEI VIETI DECENTE” TURDA - se subordoneaza
directorului general

Identificarea serviciului social

Serviciul social "Centrul Social de Urgentd pentru persoane fara adapost Turda — Centru
Rezidential de ingrijire si asistentd pentru persoanele fara adapost”, cod serviciu social 8790, este
infiintat si administrat de furnizorul SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA TURDA,
acreditat, CUI 17439788 sediul Turda, str. Avram lancu nr. 12.

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost Turda"
a persoanelor aflate in strada, fara adapost, pentru a preveni sau corecta factorii ce determina
degradarea calitatii vietii membrilor grupurilor vulnerabile din comunitate.

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

* Serviciul social "Centrul Social de Urgentd pentru persoane fara adapost Turda"
functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, precum
si a altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

« Standard minim de calitate aplicabil: ORD 2126/2014, anexa 4.

* Serviciul social "Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost Turda Sansa unei
vieti decente " este infiintat prin Hotararea Consiliului Local al municipiului Turda, HCL
nr. 137 din 28.08.2007

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social
» Serviciul social "Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost Turda Sansa unei
vieti decente" se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care
guverneazd sistemul national de asistentd sociald, precum si a principiilor specifice care
stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in conventiile
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internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale Tn materie la care

Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Centrul Social

de Urgenta pentru persoane fara adapost Turda sunt urmatoarele:

o respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

o asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

deschiderea catre comunitate;

o asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;

o ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, finandu-
se cont, dupd caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si
capacitate de exercitiu);

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

o asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

o Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active
a acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

o asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

o asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale.

O

Beneficiarii serviciilor sociale

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara

adapost Turda Sansa unei vieti decente” sunt:

persoane adulte cu ultimul domiciliul in Municipiul Turda;

persoane adulte/varstnice care necesita addpost de urgenta, supuse riscului de a fi evacuate
din case nationalizate;

persoane care solicita locuintd sociala,

persoane care solicita locuinte din fondul locativ de stat;

tineri dezinstitutionalizati;

persoane adulte/varstnice aflate in stradd sau abandonate 1n spital de o perioada lunga de
timp, fara apartinatori;

Nu pot beneficia de serviciile Centrului :

persoane cu probleme de sanatate mintald sau boli contagioase;

persoane cu venituri peste venitul minim pe economie;

persoane care au apartinatori si conditii sa le ofere sprijin;

persoane imobilizate la pat sau care au nevoie de supraveghere medicala permanenta;
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Conditiile de acces/admitere in centru:

Admiterea unei persoane, in Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost”Sansa
unei vieti decente” se face pe baza unei cereri insotita de actele de identitate si stare civila a
posibilului beneficiar (C.1./C.P.,/certificate nastere, casatorie) care se depune si se inregistreaza la
sediul SPAS .

Cererea aprobata de Directorul general al S.P.A.S.-ului, va fi transmisa Coordonatorului
C.S.U. si va fi depusa in dosarul personal al beneficiarului, impreuna cu celelalte documente
necesare.

Se solicita beneficiarilor intocmirea unui dosar medical, care sa cuprinda analize de sange:
HIV, VDRL, Atg Abs, examen pulmonar, examen psihiatric.

O echipa multidisciplinara evalueaza situatia din punct de vedere psiho-socio-familial,
intocmind ancheta sociala si planul de interventie, in urma carora se propune masura de protectie,
respectiv admiterea in Centrul Social de Urgenta. Ancheta sociala si planul de interventie sunt
aprobate de directorul general.

Daca rezultatele procedurilor medicale sunt favorabile, personalul specializat al Centrului,
va intocmi planul individualizat de ingrijire si asistentd, iar furnizarea serviciilor sociale se
realizeaza in baza planului individualizat de asistenta si ingrijire, elaborat de asistentul medical,
asistent social si psihologul (daca este cazul) cu acordul si participarea beneficiarului si cu
consimtamantul formal al acestuia.

La intrarea in centru, beneficiarul va avea o intalnire cu coordonatorul si asistentul social,
care il vor informa despre drepturi si obligatii , prevederile regulamentul de ordine interioara al
Centrului.

In maxim 72 de ore de la cazarea in Centru, beneficiarului i se intocmeste fisa de evaluare
complexa, aprobata de directorul general.

In termen de 7 zile de la inregistrarea in registrul de evidenta privind admiterea
beneficiarilor, centrul incheie cu beneficiarul (persoana singura sau reprezentantul familiei) un
contract de furnizare servicii.

Perioada de sedere este determinata, de pana la doi ani, in functie de situatia particulara a
fiecarui beneficiar si in raport cu nevoile individuale ale acestuia.

Contractul de furnizare servicii se incheie pe o perioada de pana la un an, cu posibilitate
de prelungire de pana la un an prin act aditional.

Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit dupa modelul prezentat
in Legea 292/2011.

Contractul este redactat in 2 exemplare in original, cate unul pentru fiecare parte.

Pot fi cazate in regim de urgentd persoane aduse de alte institutii, spitale, politie,
jandarmerie, cetateni, ONG-uri, etc., doar pe timpul sezonului rece.

Conditii de incetare a serviciilor:
Exista 2 modalitati de sistare a serviciilor furnizate de Centru Social de Urgenta:
a. Sistarea serviciile de comun acord cu beneficiarul, prin realizarea obiectivelor
propuse in planul individualizat de servicii si contract, si anume:
 identificarea unei chirii;
* institutionalizarea intr-un centru permanent specializat nevoilor identificate;
* reintegrarea in familie;
Responsabilitatea privind sistarea serviciile o are coordonatorul Centrului si echipa
multidisciplinara care a instrumentat cazul.
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b. Sistarea in regim de urgenta datorita nerespectarii de catre beneficiar a normelor
si regulilor impuse de Regulamentul Intern si contract.

Principalele situatii in care Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost "Sansa unei
vieti decente”, inceteaza/sisteaza acordarea serviciilor catre beneficiar pe o anumita perioada de
timp sunt:

* parasirea centrului din proprie initiativa;

* internare in spital, in baza recomandarilor medicale;

» decesul beneficiarului;

* nerespectarea prevederilor ROI,

Responsabilitatea privind sistarea serviciilor o are Coordonatorul personalului de
specialitate si echipa multidisciplinara care a instrumentat cazul.

Fisa de incheiere a cazului v-a fi aprobata de directorul general al Serviciului Public de
Asistenta Sociala.

In cazuri de fortd majora,cataclisme naturale, incendii, aparitia unui focar de infectie,
sistarea licentei de functionare a centrului, etc. se stabileste, impreuna cu beneficiarul, modul de
solutionare a situatiei ( transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada determinata, etc.);

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in " Centrul Social de Urgenta pentru

persoane fara adapost Turda” au urmatoarele drepturi:

» de ali se respecta drepturile si libertatile fundamentale;

* de a primi servicii sociale prevazute in planul individualizat de asistenta si ingrijire;

* deai se asigura continuitatea serviciilor sociale atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

» de arefuza, in conditii obiective, primirea serviciilor sociale;

* de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra:

o drepturilor sociale, masurilor legale de protectie si asupra situatiilor de risc;
o modificarilor intervenite in acordarea serviciilor sociale;

o oportunitatii acordarii altor servicii sociale;

o listei la nivel local cuprinzand furnizorii acreditati sa acorde servicii sociale;
o regulamentului de ordine interna;

» de a participa la evaluarea serviciilor sociale primite si la luarea deciziilor privind
interventia sociala care i se aplica, putand alege variante de interventie, daca ele exista;

» dreptul de a avea acces la propriul dosar;

» de a-si exprima nemultumirea cu privire la acordarea serviciilor sociale;

* de aprimi servicii sociale prevazute in planul individualizat de asistenta si ingrijire;

* de a fi informat, in timp util i in termeni accesibili, asupra: drepturilor sociale, masurilor
legale de protectie si asupra situatiilor de risc, modificarilor intervenite in acordarea
serviciilor sociale;

» de aavea acces la propriul dosar;

» dea-i firespectata demnitatea, obiceiurile religioase;

* dreptul la cazare temporars;

* de a se respecta confidentialitatea informatiilor;

* dreptul la consiliere juridica, sociala, medicala, psihologica,

* dreptul la asistentd medicald primara gratuita;

» dreptul de a participa la activitatile de socializare;

» dreptul de a beneficia de asistentd sociald pentru reinsertie sociald si pentru realizarea unor
drepturi;
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dreptul de a primi raspunsuri la sesizari si reclamatii,
dreptul de a sesiza conducerea centrului pentru eventualele nereguli privind
comportamentul personalului angajat;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul Social de Urgenta pentru
persoane fara adapost Turda — Centru Rezidential de ingrijire si asistentd pentru persoanele fara
adapost” au urmatoarele obligatii:

sa participe activ in procesul de furnizare a serviciilor sociale si la reevaluarea si revizuirea
planului individualizat de asistenta si ingrijire;

sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familiala, medicala,
economica, sociala si sa permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii
acestora;

sa respecte termenele si clauzele stabilite in cadrul planului individualizat de asistenta si
ingrijire;

sa anunte orice modificare intervenita in legatura cu situatia sa personala pe parcursul
acordarii serviciilor sociale;

sa respecte regulamentul de ordine interioara al furnizorului de servicii sociale (reguli de
comportament, program, persoanele de contact etc.). - sa respecte regulamentul de
organizare si functionare al centrului;

sd Tngrijeasca si sa Intretina bunurile apartinand centrului,

sa respecte regulile de igiena personala si pe cele ale centrului;

sa efectueze dus la intrarea 1n centru si apoi zilnic, conform orarului;

sd parcurga procedura de deparazitare, la internare, daca este cazul,

sa is1 spele hainele personale, conform orarului;

sa foloseasca tinutd de interior in spatiul centrului;

sa participe la realizarea si mentinerea curateniei in cadrul centrului;

sd efectueze analizele medicale (MRF, VDRL , TEST HIV, hepatita B) si sa declare toate
bolile de care sufera,

sa respecte orarul de functionare al Centrului;

sd aiba o atitudine demna si sd trateze cu respect atat pe ceilalti asistati cat si personalul
Centrului;

sa accepte locul de munca ce 1 se oferd (conform pregatirii profesionale) cu exceptia celor
care, cu acte medicale, pot face dovada incapacitatii de munca. Refuzul unui loc de munca
duce la excluderea din centru;

sa participe activ si sd se implice in solutionarea situatiilor de criza in care se afla;

sd nu introduca 1n centru persoane straine;

sd nu introduca in centru alcool, substante halucinogene, toxice, inflamabile, obiecte
taioase, contondente, arme de foc, arme albe.

Constituie abatere grava si se sanctioneaza cu excluderea din centru, urmatoarele:

consumul de alcool si stupefiante;

actele de violenta fizica si verbala orientate inspre ceilalti beneficiari sau inspre personal;
refuzul de a-si intretine igiena zilnica sau de a accepta controlul medical sau tratamentul
propus de personalul de specialitate;

sustragerea sau distrugerea bunurilor apartinand altor beneficiari sau centrului;

atitudinea recalcitranta fata de personalul Centrului sau fata de ceilalti beneficiari;
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In cazul nerespectarii obligatiilor ce le revin, beneficiarii vor avea dreptul la doud avertismente
scrise, sau vor fi exclusi imediat din Centru, in functie de gravitatea faptelor.

Activitati si functii

Principalele functiile ale serviciului social Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara
adapost Turda — Centru Rezidential de ingrijire si asistentd pentru persoanele fara adapost” sunt
urmatoarele:

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

* reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

* gazduire pe perioada determinata;

* Ingrijire medicala, educatie pentru sanatate;

* hrana — la cantina de ajutor social;

+ consiliere psihologica;

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

* sprijin in intocmirea actelor de identitate si a altor acte si drepturi in conformitate
cu legislatia in vigoare;

» intermedierea in conditiile legii, a internarii in camine care acorda asistenta
medicala si sociala;

« sprijin in intocmirea dosarului de solicitare a ajutorului de urgenta, la cantina
sociala, a dosarului pentru incadrarea in grad de handicap;

» elaborarea de rapoarte de activitate;

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

* beneficiarii sunt tratati cu respect si nu sunt supusi unor tratamente discriminatorii;
* beneficiarii au dreptul la liberd exprimare, in conditiile prezentului Regulament;

* beneficiarii au dreptul la corespondenta pe perioada cazarii in centru;
 eneficiarii au dreptul de a face demersuri pentru integrare in munca;

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

* claborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

* realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

+ intocmirea unui plan de interventie si actiuni;

* monitorizare si post monitorizare;

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

» urmarirea incadrarii in cheltuielile materiale si de personal aprobate
» folosirea judicioasa a materialelor;

+ sedinte cu personalul;

« evitarea risipei;

« organizarea de sedinte cu personalul si beneficiarii;
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» mobilizarea personalului sa isi indeplineasca sarcinile de serviciu conform fisei
postului;
+ participare la cursuri de perfectionare si instruiri;

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

Serviciul social " Centrul Social de Urgenta pentru persoane fara adapost Turda — Centru
Rezidential de ingrijire si asistentd pentru persoanele fard adapost” functioneaza cu un numar de 6
persoane, conform prevederilor Hotararii consiliului local HCL 225/2009 din care:

« personal de conducere: coordonator personal de specialitate;

» personal de specialitate de ingrijire si asistenta; personal de specialitate si auxiliar: doi

asistenti sociali, asistent medical, psiholog si un ingrijitor.
Raportul angajat/beneficiar: 1/3-1/8.
Numarul de beneficiari variaza in functie de anotimp.

Personalul de conducere
Personalul de conducere - coordonator personal de specialitate(242203).
Atributiile personalului de conducere sunt:

* coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului, transmite personalului aflat in
subordine sarcinile de serviciu, stabileste obiectivele si indicatorii de performanta,
conform fiselor de post;

* coordoneaza activitatea Centrului de urgenta pentru persoane fara adapost;

*  asigura imbunatatirea performantelor proprii ale personalului centrului;

*  monitorizeaza si evalueaza performantele personalului;

« se implica in selectia beneficiarilor alaturi de ceilal{i membri ai echipei
multidisciplinare — verifica istoricului personal si medical in conformitate cu
prevederile proiectului si stabileste impreund cu persoana de specialitate daca
solicitantul intra in grupul tintd al Centrului;

* identifica impreuna cu asistentul social, servicii socio-medicale adecvate persoanelor
care solicitd gazduire, dar nu se incadreaza in grupul tintd;

» verifica si, dupa caz, intocmeste dosarul personal al beneficiarului, care cuprinde:
ancheta sociala, plan de interventie, fisa de evaluare individuala, plan personalizat de
ingrijire si asistentd, contract de servicii, fisd de reevaluare si, dupd caz, fisa de
inchidere;

* se implica in integrarea beneficiarilor in comunitate (cdutarea unor locuri de munca,
integrarea in familie);

*  asigurd managementul cazului in functie de specificul acestuia,

* mentine o receptivitate fundamentald pentru solicitarile de asistentd, indiferent de
varsta, sexul , statutul asistatului sau de natura problemelor acestuia;

* are permanent o atitudine care faciliteaza o buna cooperare;

« detine abilitatile si pregatirea necesara adaptarii naturii serviciilor la modificarile
legislative si practicile noi in domeniu;

» asigura baza materiala a centrului, raspunde de buna functionare a dotarilor si pastrarea
integritatii acestora — intocmeste referate de necesitate;

* asigurd o bund colaborare cu Institutiile ce furnizeaza servicii utile beneficiarilor
Centrului (Primaria Turda, SPAS Turda, Casa Locala de Pensii, Spitalul mun. Turda,
Oficiul Postal);
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insoteste personalul centrului si rdspunde afirmativ la orice solicitare de solutionare a
unor probleme complexe ale beneficiarilor;

indruma asistatii in problemele personale;

asigura confidentialitatea dar ,cu acordul asistatului, poate comunica apartinatorilor
starea lui psihica;

participa la consilierea personalului in cadrul conflictelor ce apar in desfasurarea
activitatii centrului, precum si in conflictele ivite intre personal si asistat sau intre
asistati;

pastreaza legatura cu apartinatorii beneficiarilor;

participa la activitatea centrului;

respecta programul de munca stabilit;

pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional;

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

participa la sedinte de lucru;

participa la programe de perfectionare;

informeaza clar asistatul sau apartinatorii acestuia de conditiile in care se acorda
serviciile;

raspunde de corectitudinea modului de insusire si aplicare a legislatiei si instructiunilor
in vigoare aplicabile domeniului de activitate. Nimeni nu poate fi aparat de raspundere
pe motiv ca nu a cunoscut sau a interpretat gresit actele normative ce ii reglementeaza
activitatea;

in cazul in care apare legislatie cu competente ale persoanei pt care s-a intocmit fisa
postului, aceasta va fi insusita si pusa in practica;

Atributii SSM si PSI;

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta:
Personal de specialitate si auxiliar
Personalul de specialitate:

asistent medical generalist (325901);
asistent social (263501);

ingrijitor (515301);

psiholog (263402);

ASISTENT MEDICAL:

acorda masuri de prim ajutor in caz de urgenta;

efectueaza tratamentul de specialitate, la recomandarea medicului sau mediculu de familie;
observa simptomele si starea asistatului, le Tnregistreaza in dosar si le comunicd medicului
de familie si celui specialist;

noteaza recomandarile medicului si le executa in limita competentei;

monitorizeaza functiile vitale;

efectueaza in caz de urgenta resuscitarea cardio-respiratorie;

asigurd managementul de caz in functie de specificul acestuia;

completeaza fisele medicale si evaluarile periodice ale beneficiarilor gazduiti,
completeaza grilele de evaluare medico-sociale necesare dosarului de institutionalizare;
supravegheza beneficiarii in efectuarea activitatilor curente;
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supravegheaza beneficiarii, la solicitarea si coordonarea asistentului social, in realizarea
unor activitati manuale in vederea participarii la diferite expozitii stradale si pregatirea unor
activitati/spectacole cu diferite ocazii specifice;
inscrie beneficiarii la medici de familie, pastreazd permanent legdtura cu acestia,
monitorizeaza situatia programarilor si eliberarea retetelor;
efectueaza urmatoarele tehnici:

o mobilizarea pacientului;

o tehnici fizice de combatere a hipotermiei si hipertermiei,

o masuratori antropometrice;

o interventii pentru mobilizarea secretiilor (hidratare, drenaj postural, umidificare,

vibratie, tapotari, masaje, etc);

o prevenirea si combaterea escarelor;

o calmarea si tratarea durerilor;
respecta programul de munca stabilit;
pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional;
raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;
intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea sefului de centru,
raporteaza si anuntd echipa in legaturd cu orice schimbare asupra starii de sanatate a
beneficiarilor;
respecta toate normele de igiena in ingrijirea asistatului,
ia legatura periodic cu medicul, pentru a prezenta starea asistatului si eventuala modificare
a acesteia;
nu indica sau ofera ingrijiri calificate sau interventii terapeutice, chiar dacd este solicitat de
asistat sau apartinatori, fara indicatia medicului de familie sau a celui specialist;
se implica 1n selectia beneficiarilor alaturi de ceilal{i membri ai echipei;
Respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca si PSI;

ASISTENT SOCIAL

intocmeste anchetele sociale pentru persoanele care se solicitd gazduirea in Centrul Social
de Urgenta pentru persoane fara adapost;

completeaza fisele de evaluare si elaboreaza impreuna cu personalul specializat planul
personalizat de interventie si contractul de servicii sociale;

finalizeaza dosarele de gazduire ale beneficiarilor, care contin: ancheta sociald, plan de
interventie, fisd de evaluare individuald, plan individualizat de ingrijire si asistenta,
contract de servicii, fisa de reevaluare sau dupa caz, fisa de inchidere;

se implica 1n selectia beneficiarilor alaturi de ceilal{i membri ai echipei;

ofera suport pentru gasirea unui loc de munca si/sau accesarea unor cursuri de calificare si
recalificare;

ofera suport pentru gasirea unei locuinte;

intocmeste dosarul pentru institutionalizarea in centre specializate: grild de evaluare
medico-sociala, cerere de institutionalizare, plan de interventie, fisa de evaluare
individuala. Totodata intocmeste o fisd medicala necesara completarii dosarului;
identifica posibile surse de venit pentru beneficiari, fiind permanent informata cu legislatia
in vigoare, si intocmeste dosare pentru: indemnizatii de handicap, pensii de boald, pensii
anticipate, pensii de limita de varsta,
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acompaniaza beneficiarii in vederea obtinerii unor documente si acte de identitate sau stare
civila;

informeaza beneficiarii cu privire la drepturile sociale si serviciile disponibile pe raza
municipiului Turda, iar, dupad caz, faciliteaza accesul la servicii sociale specializate in
cadrul institutiilor judetene;

consiliaza asistatii din punct de vedere social (persoanele gazduite, persoanelor carora li s-
a finalizat perioada de gdzduire, dar li se ofera celelalte servicii, dar si persoanele care nu
au fost niciodata gazduite datoritd neapartenentei la grupul {inta, dar care beneficiaza de
serviciile de consiliere ale Centrului);

mentine legatura cu familia asistatilor;

evalueaza periodic starea sociala a asistatilor;

supravegheaza beneficiarii in efectuarea activitatilor curente, cand situatia o impune;
asista reintegrarea ocupationald, sociala si familiald a beneficiarilor, in functie de caz;
coordoneaza activitatile tematice, care constau in: realizarea unor activitafi manuale in
vederea participarii la diferite expozitii stradale si pregatirea unor activitati/spectacole cu
diferite ocazii specifice;

respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca si PSI;

PSIHOLOG

consiliaza din punct de vedere psihologic persoanele beneficiare ale serviciilor asigurate
prin Centrul pentru persoane fara adapost;

mentine o receptivitate fundamentala pentru solicitarile de asistenta, indiferent de varsta,
sexul sau statutul asistatului sau de natura problemelor acestuia;

sfatuieste si indruma asistatii in problemele lor personale;

pastreaza, apara, corecteaza sau restabileste sanatatea psihica a beneficiarilor;

are permanent o atitudine deschisa, placutda fatd de asistat si familia acestuia, care sa
faciliteze o buna cooperare;

ofera beneficiarilor maximum de intelegere posibila si tot ajutorul pe care il poate oferi;
asigura confidentialitatea, dar cu acordul asistatului comunica familiei starea lui de sdnatate
psihica;

participa la consilierea personalului in cadrul conflictelor ce apar in desfasurarea activitatii
centrului precum si in conflictele iscate intre personal si asistati;

participa la activitatea centrului;

respectd programul de munca stabilit;

pastreazad confidentialitatea datelor si secretul profesional;

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

participd la sedinte de lucru,

participa la programe de perfectionare;

intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea sefului de centru;

se implica 1n recutarea si selectia beneficiarilor aldturi de ceilalti membri ai echipei;
informeaza clar asistatul sau apartinatorii de conditiile in care se acorda serviciile;
respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca si PSI;

INGRIJITOR

respecta normele de igiend sanitara ale asistatului (ingrijirea camerei persoanei ingrijite,
lenjeria);
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* asigurd toaleta asistatului:

o 1Ingrijirea parului, pieptanat

barbierit

igiena gurii si a fetei, a urechilor si a nasului

baie generald — dus sau cada

taierea unghiilor de la maini, picioare

dezinsectie

o acorda ajutor la imbracare/dezbracare

» acorda ajutor la schimbarea lenjeriei,

* acorda ajutor la curdtenia camerei persoanei ingrijite;

* acorda ajutor la spalatul rufelor si la calcat;

* respecta programul de munca stabilit;

* pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional;

* executa corect curdtenia si dezinfectia spatiilor;

» supravegheaza beneficiarii In efectuarea activitatilor curente;

» supravegheaza beneficiarii, la solicitarea si coordonarea asistentului social, in realizarea
unor activitdti manuale in vederea participarii la diferite expozitii stradale si pregatirea unor
activitati/spectacole cu diferite ocazii specifice;

» respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca si PSI;

O O O O O

Finantarea centrului
In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din bugetul local al
municipiului Turda.

ADAPOSTUL PENTRU FEMEI SI COPII VICTIME ALE
VIOLENTEI DOMESTICE - se subordoneaza directorului general

Identificarea serviciului social

Serviciul social "Adapost pentru femei si copii victime ale violentei domestice”, cod
serviciu social 8790 CR-VD este infiintat si administrat de furnizorul acreditat SPAS cu sediul
in Turda, str. A. lancu nr. 12

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Adapost pentru femei si copii victime ale violentei domestice"
este asigurarea unui mediu social suportiv care sa permita depasirea situatiei de criza cu care se
confrunta victima la un moment dat respectiv femeile si copii lor minori, organizarea unor
activitati de informare si consiliere privind drepturile si modalitatile de exercitare a acestora.

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:

» Serviciul social "Adapost pentru femei si copii victime ale violentei domestice”
functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a
serviciilor sociale, reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea
nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie republicata, cu
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modificarile si completarile ulterioare, Legea 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, HOTARARE Nr. 978/2015 din 16 decembrie 2015 privind aprobarea
standardelor minime de cost pentru serviciile sociale si a nivelului venitului lunar pe
membru de familie in baza caruia se stabileste contributia lunara de intretinere datorata de
catre sustinatorii legali ai persoanclor varstnice din centrele rezidentiale Legea 287/2009
republicata privind Codul civil, precum si a altor acte normative aplicabile domeniului;
Standard minim de calitate aplicabil: 67/2007;

Serviciul social "Adapost pentru femei si copii victime ale violentei domestice™ este
infiintat prin Hotararea nr. 186 din data de 30.11.2007 privind aprobarea infiintarii unui
Adapost pentru femei si copii victime ale violentei domestice;

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

Serviciul social " Adapost pentru femei si copii victime ale violentei domestice" se

organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national
de asistenta sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale
prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale in cadrul "Adapost pentru
femei si copii victime ale violentei domestice " sunt urmatoarele:

respectarea i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

deschiderea catre comunitate;

asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Incadrarea in unitate a
unui personal mixt;

ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont,
dupd caz, de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discernamant si capacitate de
exercifiu;

promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

asigurarea unei Ingrijiri individualizate §i personalizate a persoanei 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
st abilitatilor persoanei beneficiare de a trdi independent;

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

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

primordialitatea responsabilitdtii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate
cu care se pot confrunta la un moment dat.
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Beneficiarii serviciilor sociale
Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Adapost pentru femei si copii victime ale
violentei domestice"” sunt femeile impreuna cu copii lor minori, victime directe sau colaterale ale
violentei domestice cu un grad foarte ridicat de vulnerabilitate, care domiciliaza in Mun. Turda.
Conditiile de acces/admitere — beneficiara depune in scris o cerere prin care solicita
protectie si indrumare detaliind situatia de conflict in care se afla. Solicitarea poate fi facuta si prin
intermediul telefonului verde.
a) acte necesare:
» copii dupa actele de identitate, copii dupa acte medicale din care sa rezulte abuzul fizic sau
emotional( iesire din spital, certificate IML), sentinte de divort
b) conditii de eligibilitate
» safie caz de violent domestica astfel cum este acesta definit in legea 217/2003
* victime : femei si/sau copii minori
» Decizia privind admiterea/respingerea potentialilor beneficiari este luata de catre directorul
SPAS la propunerea coordonatorul Adapostului pentru femei si copii victime ale violentei
domestice.
Odata preluat cazul de specialistii centrului de consiliere se intocmesc urmatoarele documente:
 fisa de semnalare a cazului;
 fisa de evaluare initiala;
» contract de acordare de servicii sociale.
+ contract confidentialitate
Ulterior se vor intocmi:
 fisa de evaluare complexa;
» plan de interventie;
» plan individualizat de asistenta si ingrijire;
+ fisa de monitorizare;

Conditii de incetare a serviciilor
» expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;
» divulgarea adresei adapostului;
* cu acordul partilor;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "' Adapostul pentru femei si copii victime
ale violentei domestice" au urmdatoarele drepturi:
* sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstantd personala ori sociald;
* sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplicd;
» sd li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
» sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;
+ sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu,
* sali se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
* sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
* sd li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.
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Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "' Adapost pentru femei si copii victime
ale violentei domestice" au urmatoarele obligatii:
* sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala
si economica;
* sa participe, In raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
* sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
* sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personala;
» sarespecte prevederile prezentului regulament
+ sanu divulge locatia adapostului.

Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social "Adapostul pentru femei si copii victime ale violentei
domestice" sunt urmatoarele:

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

reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiara;

gazduire pana la rezolvarea situatiei familiale si juridice, dar nu mai mult de un an;
ingrijire personald;

asistarea suportiva psiho-sociala;

consiliere sociala si familiala;

consultanta juridica;

orientare si reorientare profesionala;

sprijin in cautarea unui loc de munca;

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

campanii de informare stradale prin impartirea de fluturasi informativi;
campanii de informare si constientizare in randul elevilor din Mun. Turda;
campanii cu ajutorul martorelor tacute;

elaborarea de rapoarte de activitate;

sedinte de grup cu beneficiarele Adapostului

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

campanii de informare stradale;
emisiuni tv;

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

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

monitorizarea activitatilor desfasurate;

aplicarea anuala a unor chestionare de satisfactie a beneficiarilor fata de servicile
acordate;
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e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea

urmatoarelor activitati:

* urmarirea incadrarii in cheltuielile materiale si de personal aprobate;

» folosirea judicioasa a materialelor;

+ sedinte cu personalul;

* evitarea risipei;

« organizarea de sedinte cu personalul si beneficiarii;

* mobilizarea personalului sa isi indeplineasca sarcinile de serviciu conform fisei
postului;

 participare la cursuri de perfectionare si instruiri;

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

» In structura de personal a serviciului social "Adapostul pentru femei si copii victime
ale violentei domestice™ sunt 6 persoane,:
o personal de conducere: coordonator Adapost pentru femei si copii victime ale
violentei domestice 1;
o personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si
auxiliar: 5; ( 4 de specialitate, 1 de ingrijire)
» Raportul angajat/beneficiar este de 6 la 10. Avand in vedere capacitatea adapostului de
10 locuri.

Personalul de conducere : coordonator personal de specialitate(242203).
Atributiile personalului de conducere sunt:

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul
Centrului de Consiliere si Adapostului si propune directorului general SPAS sanctiuni
disciplinare pentru salariatii care nu 1si indeplinesc Tn mod corespunzator atributiile, cu
respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, a codului muncii
etc.;

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea Centrului de Consiliere si Adapostului,
stadiul implementarii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta SPAS;
propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;

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

intocmeste raportul anual de activitate pentru Centrul de Consiliere si Adapost;

asigurd buna desfagurare a raporturilor de munca dintre angajatii Centrului de Consiliere si
Adapostului;

propune Serviciului Public de Asistenta Sociala modificarea structurii organizatorice si a
numarului de personal atunci cand este nevoie;

desfasoara activitafi pentru promovarea imaginii Centrului de Consiliere si Adapostului in
comunitate;

analizeazd sesizarile care 11 sunt adresate, referitoare la incdlcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul Centrului de Consiliere si Adapostului pe care il conduce;
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raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul Centrului de
Consiliere si Adapostului si dispune, in limita competentei, propune masuri de organizare
care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati si, dupa caz, formuleaza propuneri in
acest sens;

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

asigurd 1indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare cat Si
Regulamentului de Ordine Interioara;

incheie cu beneficiarii contracte de furnizare a serviciilor sociale si completeaza fisele de
evaluare a beneficiarelor;

se implica in gasireca de solutii in vederea asigurarii asistentei sociale, a unui loc de
munca,a unei locuinte;

monitorizeaza evolutia beneficiarelor respectiv a copiilor acestora;

se implica in respectarea standardelor legale prevazute de lege pentru functionarea
Centrului si Adapostului;

transmite personalului aflat in subordine sarcinile de serviciu, stabileste obiectivele si
indicatorii de performanta conform fiselor de post;

raspunde de prezenta la serviciu a personalului, intocmeste pontajul pentru personal pe
baza datelor din condica de prezenta;

organizeaza sedintele periodice administrative;

contribuie la promovarea $i mentinerea aspectelor legate de sanatatea si siguranta muncii;
asigura o imagine pozitiva a addpostului in relatia cu beneficiarii si alte organizatii;
intocmeste fisa privind performantele individuale ale personalului din subordine ;
indeplineste atributii in cadrul Compartimentului Prestatii si Anchete Sociale si desfasoara
urmatoarele activitati: efectuarea de anchete sociale pentru persoane adulte cu dizabilitati,
intormirea adeverintelor de transport pentru adultii $i minorii cu dizabilitati, monitorizarea
asistentilor personali si a persoanelor indemnizate;

preia,distribuie laptele praf si intocmeste documentele coresunzatoare .

in calitate de secretar grupului de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea
SMC din cadrul SPAS Turda indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul de
organizare si functionare al acestuia.

respecta prevederile legii privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si auxiliar

Psihol

0g (263411)

consiliaza din punct de vedere psihologic persoanele beneficiare ale serviciilor asigurate
prin adapostul pentru femei si copii victime ale violentei domestice

informeaza personalul cu privire la profilul si nevoile femeilor care au fost victimizate
de violenta 1n familie, respectiv care au fost ranite si au suferit pe plan psihic, fizic, sexual
si copiii lor, care sunt martori si/sau victime directe sau colaterale ale acestei violente
consiliaza persoanele care vor fi gazduite in adapost

mentine o receptivitate fundamentald pentru solicitarile de asistenta

sfatuieste si indruma femeile gazduite in adapost in problemele lor personale
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* pastreaza, apara, corecteaza sau restabileste sandtatea psihica
* asigura managementul cazului in functie de specificul acestuia
* sa asigure confidentialitatea locatiei Adapostului
» ofera femeilor gazduite maximum de intelegere posibila si tot ajutorul pe care il poate oferi
* participa la consilierea personalului in cadrul conflictelor ce apar in desfasurarea activitatii
centrului precum si in conflictele iscate intre personal si asistati
* participa la activitatea adapostului
* respecta programul de munca stabilit
* pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional
» raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente
* participa la sedinte de lucru
» participa la programe de perfectionare
* intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea coordonatorului de adapost
* raporteaza si anunta echipa 1n legatura cu orice schimbare
* se implica in recrutarea si selectia beneficiarilor alaturi de ceilalti membri ai echipei
* promoveaza 0 imagini pozitivea a adapostului privind victimele violentei domestice
 indeplineste sarcini de serviciu trasate de catre conducatorul SPAS Turda in functie de
urgenta lucrearilor impuse prin acte legislative.
* In cazul prevenirii producerii incendiilor :
o respectd instructiunile si normativele privind apararea Impotriva incendiilor
o la terminarea programuluiinainte de inchiderea spatiunui si activarea sistemului de
alarma verificd ca toate calculatoarele si echipamentele aferentecu care isi
desfasoara activitatea sa fie oprite, intensitatea la care sunt reglate cobele sa fie
maxim 3, iluminatul artificial si alimentarea cu apa sa fie oprite si orice alt
echipament electric sau alimentat cu gaz sa fie oprit.
* Incaz de incendiu:
o participa la evacuarea beneficiarilor si a personalului
o actioneaza pentru limitarea si stingerea incendiului atat cat si cand este rational

posibil

Consnlerjurldlc (261103)

reprezintd pe bazd de delegatie adapostul si Centrul de consiliere in procesele de la
instantele judecatoresti

» se documenteaza si prezinta In instante acte si documente solicitate de acestea in vederea
solutionarii cauzelor in care se prezinta

* coopereazd cu compartimentele din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Turda
pentru documentarea cauzelor juridice

» ofera consiliere de specialitate personalului angajat in cadrul Centrului/Adapostului in
orice situatie de natura juridica raportat la obiectul de activitate.
insoteste pe parcursul demersului juridic, oferind consiliere si sprijin in redactarea
documentelor juridice (ca de ex. in procese penale, care presupun urmadrirea penald a
agresorului sau in procese civile spre exemplu in cauzele de divort, de partajare a bunurilor
comune, a prestarii intretinerii etc.).

» oferaconsiliere de specialitate beneficiarilor in orice alta situatie de natura juridica raportat
la obiectul de activitate al centrului;

Pagina 75 din 91



se preocupa de conceperea, redactarea si avizarea actelor juridice incheiate de Adapostul
si Centrul de Consiliere cu alte persoane juridice;

Definitivarea si investirea cu formula executorie a sentintelor;

Acordarea de consultanta si consiliere in orice alta problema de natura juridica in care sunt
implicate personalul de specialitate si beneficiarii adapostului;

Indeplineste alte sarcini adaptate legislatiei in vigoare.

Asistent familial/social(263501)

se implica in identificarea si evidenta familiilor in care apar conflicte ce pot cauza violente;
urmareste desfasurarea activitafii de prevenire a violentei in familie;

se implica in identificarea de solutii nonviolente prin legatura cu persoanele in cauza;
solicitd sprijinul unor persoane fizice sau juridice pentru rezolvarea situatiilor care
genereaza violenta In familie;

asigura de indata asistenta necesara, in cazul in care constata acte de violenta in familie
impotriva minorilor, si sesizeaza Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Cluj.

monitorizeaza respectarea drepturilor persoanelor nevoite sa recurga la serviciile Centrului
de consiliere si adapostului pentru femei si copii victime ale violentei domestice;

se implica in activititi de insotire si indrumare a beneficiarilor dupa caz la alte
organizatiii,institutii,avocati, instanta, medici;

actioneaza conform responsabilitatilor statutare si respectd regulamentului de functionare
privind inregistrarea cazurilor, accesul la dosarul beneficiarilor si confidentialiatatea celor
care depun plangere sau sesizare

promoveaza si intervine pentru respectarea drepturilor copiilor aflati in adapost

contribuie la Intocmirea unor studii, statistici privind beneficiarii

informareza si sprijinina lucratorii politiei care Tn cadrul activitatii lor specifice intalnesc
situatii de violenta in familie

participd la sedintele periodice de organizare si supervizare participa la reuniuni cu caracter
profesional, seminarii, mese rotunde

colaboreaza cu membrii echipei multidisciplinare cu alte institutii guvernamentale sau
private pentru a promova serviciile

asigurd o imagine pozitiva a adapostului in relatia cu beneficiarii si alte organizatii

se asigura ca exista de fiecare data un cadru lipsit de discriminare, favorabil egalitatii
sanselor

contribuie la promovarea si menginerea aspectelor legate de sdnatatea si sigurantei muncii
pastrarea confidentialitatii asupra identitdtii si dificultatilor persoanelor asistate si asupra
adapostului.

indeplineste alte sarcini adaptate legislatiei in vigoare.

Ingrijitor (532104)

asigurd mentinerea curateniei si a conditiilor de igiend (spalarea pardoselilor, curdtarea
birourilor, stersul geamurilor,mobilierului, igienizarea grupurilor sanitare)

respectd programul de munca stabilit

pastrareza confidentialitatea asupra identitatii si dificultatilor persoanelor asistate si asupra
locatiei adapostului

participa la sedinte de lucru
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participd la activitatile centrului
indeplineste alte sarcini la solicitarea coordonatorului
indeplineste atributii suplimentare in cadrul Centrului Social de Urgenta Pentru Persoane
fara adapost si desfasoara activitati in ceea ce priveste efectuarea si pastrarea curateniei.
In cazul prevenirii producerii incendiilor
o respect instructiunile si normativele privind apararea impotriva incendiilor
o pune in functiune, verifica si opreste toate instalatiile de alimentare cu gaze, energie
electric si apa respectand regulile specific fiecarei activitati si semnaleaza orice
defectiune constatata
o laterminarea programului, inainte de inchiderea spatiului, Se asigura ca iluminatul
artificial si alimentarea cu apa sa fie oprite si orice alt echipament electric sau
alimentat cu gaz sa fie oprit.
In caz de incendiu:
o participa la evacuarea bunurilor
o actioneaza pentru limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele tehnice din dotare
atat cat si cand este rational posibil.

Atributii ale personalului de specialitate:

asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor; identificarii de
resurse etc.;

monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

face propuneri de imbunatatire a activitatii Tn vederea cresterii calitatii serviciului si
respectarii legislatiei;

alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Finantarea centrului

In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor

necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din bugetul local al

municipiului Turda.

LOCUINTA PROTEJATA PENTRU ADULTI CU USOARE

PROBLEME DE SANATATE MINTALA - se subordoneaza directorului

eneral

Identificarea serviciului social

Serviciul social “Locuinta Protejata pentru persoanele cu dizabilitati psihice” cod serviciu

social 8790 CR- D-VII este infiintat si administrat de furnizorul SPAS Turda, acreditat, CUI
17439788, sediul str. Randunicii, nr. 11 A .
Scopul serviciului social
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Scopul serviciului social Locuinta Protejata pentru persoanele cu dizabilitati psihice este
dezvoltarea abilitatilor restante si dezvoltarea de noi abilitati, atingerea unui nivel de independenta
care sa le permita persoanelor cu dizabilitati psihice sa aiba o viatd autonoma si reintegrarea in
propria familie.

Locuinta Protejatd reprezintd un serviciu alternativ spitalizarii care ofera adultului cu
probleme de sandtatet mintald sansa reintegrarii lui in comunitate §i previne apelul lui pe termen
lung la spitalizare.

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

Serviciul social “Locuinta Protejata pentru persoanele cu dizabilitati psihice” functioneaza
cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale,
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap , legea nr. 197/2012 privind asigurarea
calitatii in domeniul serviciilor sociale, Legea nr. 487/2002 sanatatii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburari psihice republicata, Ordin Nr. 488/2016 din 15 aprilie 2016 entru
aprobarea Normelor de aplicare a Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice nr. 487/2002, Hotararea Nr. 978/2015 din 16 decembrie 2015 privind aprobarea
standardelor minime de cost pentru serviciile sociale si a nivelului venitului lunar pe membru de
familie in baza caruia se stabileste contributia lunara de intretinere datorata de catre sustinatorii
legali ai persoanelor varstnice din centrele rezidentiale.

Standard minim de calitate aplicabil: 67/2007.

Instructiune: Standardul aplicabil este standardul minim de calitate In baza céruia a fost
eliberata licenta de functionare a serviciului social.

Serviciul social “Locuinta Protejata pentru persoanele cu dizabilitati psihice” este infiintat
prin Hotdrarea consiliului local al municipiului Turda nr. 122/ 10.07.2009 si functioneaza in
subordinea Serviciului Public de Asistentd Sociala

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

* Serviciul social “Locuinta Protejata pentru persoanele cu dizabilitati psihice” se
organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul
national de asistentd sociala, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii
serviciilor sociale prevazute in legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate
prin lege si in celelalte acte internationale Tn materie la care Romania este parte, precum si
in standardele minime de calitate aplicabile.

» Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul “Locuinta
Protejata pentru persoanele cu dizabilitati psihice” sunt urmatoarele:

o respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

o protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si
demnitatea personala si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu
privire la persoanele beneficiare;

o asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

deschiderea catre comunitate;
o asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea §i exercitarea
drepturilor lor;

O
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O

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

ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, finandu-
se cont, dupd caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discerndmant si
capacitate de exercitiu ;

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

promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

asigurarea unei Ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei 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 persoanei beneficiare de a trai independent;

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

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigurarea confidentialittii i a eticii profesionale;

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

Beneficiarii serviciilor sociale
Beneficiarii serviciilor sociale acordate in “Locuinta Protejata pentru persoanele cu
dizabilitati psihice” sunt persoane adulte cu dizabilitati psihice;

Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmdtoarele:
* acte necesare: -cerere tip,copie dupd actul de identitate al persoanei cu handicap si al
reprezentantului sau legal (in cazul in care acesta existd); certificat de incadrare in grad de
handicap, programul individual de reabilitare, readaptare si reintegrare socio-profesionala

emis

de comisiile de expertiza medicala a persoanelor cu handicap pentru

adulti;recomandare de la medic din care sa reiasa cd nu prezintd risc pentru viata, acte
medicale care sd descrie situatia psihiatricd actuald a posibilului beneficiar, analize care sa
excluda boli infectioase

 conditii de eligibilitate:

o

O O O O O O

©)

sa fie adulti

sa aiba o problema de sdnatate mintald/ o boald psihica cronica
evolutie constantd fard decompensari psihotice in ultimile 6 luni
lipsa ideatie suicidara

abilitati sociale si de auto-ingrijire,auto-servire

continenta pastrata

fara antecedente penale

compatibilitate doi cate doi si toti sase.

Decizia privind admiterea/respingerea posibililor beneficiari este luatd de cétre directorul
general SPAS la propunerea coordonatorului. Daca posibilul beneficiar este acceptat in Locuinta i
se intocmeste un contract de servicii pe o perioada determinata(cu posibilitate de prelungire) si un
angajament de plata. Dupa intrarea in Locuinta Protejata se realizeaza imediat evaluarea initiala,
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apoi in decurs de o saptamana se realizeaza evaluarea complexa. Pe baza informatiilor obtinute se
intocmeste planul individualizat de interventie. Pe durata sederii beneficiarului in Locuinta
Protejata, coordonatorul acesteia monitorizeaza respectarea serviciilor descrise in planul de
interventie.La fiecare 6 luni se reevalueaza situatia beneficiarului.

Conditii de incetare a serviciilor:

» expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;

 scopul contractului a fost atins;

» forta majora , daca este invocata.

Inainte de iesirea beneficiarului din Locuinta Protejata se realizeaza evaluarea finala. Dupa
iesirea beneficiarului din Locuinta Protejata, acesta este monitorizat in continuare pe o perioada
de 3 luni.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in “Locuinta Protejati pentru persoanele cu
dizabilitati psihice” au urmadatoarele drepturi:
* sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
sex, religie, opinie sau orice alta circumstantd personala ori sociala;
* sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;
» sali se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
» sali se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;
» sa fie protejati de lege atat ei, cét si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercifiu;
» sali se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
* saparticipe la evaluarea serviciilor sociale primite;
* sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in “Locuinta Protejati pentru persoanele cu
dizabilitati psihice”au urmatoarele obligatii:
» sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociald, medicala
si economica;
* sd participe, In raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;
* sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate,
in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;
* sd comunice orice modificare intervenitd in legatura cu situatia lor personala;
» sadrespecte prevederile prezentului regulament.

Activitati si functii
Principalele functiile ale serviciului social “Locuinta Protejatd pentru persoanele cu dizabilitati
psihice” sunt urmdtoarele:
* de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:
* reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;
gazduire pe perioada determinata; ingrijire personald; hrand; asistenta si ingrijire;
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* incluziune familialad si comunitara; consiliere psiho-socialaconsiliere juridica; socializare;

* asistenta medicald; terapie ocupationala si ergoterapie; Sprijin pentru exercitarea dreptului
la educatie.

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

©)

©)
@)

prelucrarea Regulile Casei, a ROF-ului, prelucrarea drepturilor si obligatilor
beneficiarilor;

participarea la targuri si expozitii pentru promovarea produselor realizate de
beneficiari si a activitatilor Locuintei Protejate;

sedinte cu apartinatorii beneficiarilor.

elaborarea de rapoarte de activitate;

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

(@]

@)
©)
@)

participarea la targuri si expozitii pentru promovarea uneiimagini pozitive a
persoanelor cu dizabilitati

flyere

aparitii radio si tv;

paticiparea la evenimente organizate la nivel local si judetean in scopul promovarii
unor evenimente destinate persoanelor cu dizabilitati psihice.

* de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

o

®)
@)
©)

elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;

realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

monitorizarea activitdtilor desfasurate;

aplicarea anuala a unor chestionare de satisfactie a beneficiarilor fata de servicile
acordate

* de administrare a resurselor, materiale si umane ale Locuintei Protejate prin realizarea
urmatoarelor activitati:

o

O O O O O O

o

urmarirea incadrarii in cheltuielile materiale si de personal aprobate

folosirea judicioasa a materialelor

sedinte cu personalul

evitarea risipei

asigurarea functionalitatii Locuintei Protejate prin repartizarea personalului pe ture
organizarea de sedinte cu personalul si beneficiarii

mobilizarea personalului sa isi indeplineasca sarcinile de serviciu conform fisei
postului

participare la cursuri de perfectionare si instruiri.

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
» Serviciul social ,,Locuinta Protejatd pentru persoanele cu dizabilitati psihice”
functioneaza cu un numar de 7 persoane, din care:

o personal de conducere: coordonator locuinta protejata 1;
o personal de specialitate de ingrijire si asistentd; personal de specialitate si
auxiliar: 5 (1 asistent social specialist, 1 asistent medical principal, 3 ingrijitor);
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o personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:
1 inspector de specialitate de | A- fractiune de norma-2 ore;
» Raportul angajat/beneficiar este de 1/1.16

Personalul de conducere - Coordonator personal de specialitate (242203)
Atributiile personalului de conducere sunt:

asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de personalul
serviciului si propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi Indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

transmite personalului subordonat sarcinile de serviciu, stabileste obiectivele si indicatorii
de performanta in baza carora se desfasoara activitatea Locuintei protejate
Monitorizeaza si evalueaza performantele personalului

elaboreaza rapoartele generale privind activitatea, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale; - Tntocmeste
raportul anual de activitate al locuintei;

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

asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;
creeaza relatii de munca performante si motivante

organizeaza intalniri regulate de analiza si planificare cu personalul Locuintei Protejate
Solutioneaza conflictele interne ale personalului si/ sau beneficiarilor Locuintei Protejate,
organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare; raspunde de calitatea activitatilor desfagurate
de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita competentei, masuri de organizare
care sd conducd la imbunatatirea acestor activititi sau, dupa caz, formuleaza propuneri in
acest sens

propune modificarea structurii organizatorice i a numarului de personal;

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

Raspunde de folosirea eficienta a resurselor materiale si umane de care dispune Locuinta
protejata

desfasoara activitati pentru promovarea imaginii locuintei In comunitate;

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

asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu SPAS, cu alte institutii publice locale si
organizatii ale societatii civile active Tn comunitate, in folosul beneficiarilor;

aduce la cunostintd personalului si beneficiarilor prevederile din regulamentul propriu de
organizare si functionare;

Se va implica in recrutarea si selectia beneficiarilor alaturi de ceilal{i membri ai echipei
Pastreaza confidentialitatea datelor §i secretul profesional

Raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente

Evalueaza situatia si nevoile beneficiarilor, conditiile de primire a acestora conform
proiectului si a criteriilor de eligibilitate
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Raporteazd si anuntd directorul general in legdtura cu orice schimbare in situatia
beneficiarilor

Va informa clar beneficiarul sau apartinatorii de conditiile in care se acorda serviciile
asigurd Incheierea contractelor de furnizare a serviciilor sociale si a angajamentelor de
plata cu beneficiarii

Urmareste ca mediul si conditiile de viata sa fie cat mai apropiate de viata normala a
persoanelor prin asigurarea mijloacelor ce permit implicarea lor in activitati adaptate
mediului social, cultural, religios din care provin

Urmareste ca beneficiarii Locuintei Protejate sa beneficieze de libertate de comunicare cu
celalate persoane din cadrul locuintei ,de libertatea de a comunica liber fara nici un fel de
cenzura , de a primi vizite particulare, de a avea acces la servicii telefonice si mass-media
Monitorizeaza respectarea drepturilor beneficiarilor si coordoneaza reintegrarea familiala
si sociala a persoanelor asistate.

Ofera servicii de specialitate in vederea prevenirii unor comportamente distructive ca
alcoolismul, consumul de droguri, si nu in ultimul rand asigurara unui mediu psiho-social
suportiv care sa permita depasirea situatiei

Ofera beneficiarilor sedinte de psihoterapie individuala, psihoterapie de grup,consiliere
psihologica in vederea mentinerii echilibrului psihic al acestora.

Intocmeste si actualizeaza fisa psihologica a fiecarui beneficiar in urma evaluarii
psihologice efectuate.

Realizeaza evaluarile medico-sociale, solicitate de serviciul de expertiza medicala a
capacitatii de munca Turda

Intocmeste zilnic listele de alimente pentru micul dejun al beneficiarilor

Realizeaza saptamanal comenzile pentru micul dejun al beneficiarilor

comunica sefului de serviciu al cantinei modificarile intervenite in numarul de portii
acordate beneficiarilor locuintei

Este responsabila de organizarea, coordonarea, implementarea si monitorizarea serviciilor
psiho-sociale solicitate de persoanele cu dizabilitati psihice si emotionale, in baza
referatului nr.5229 din 08.06.2016,evalueaza si monitorizeaza evolutia acestor beneficiari
Se preocupa continuu de dezvoltarea personala prin participarea la cursuri de perfectionare
Organizeaza impreuna cu partenerii proiectului si factorii de raspundere de la nivel local
campanii de informare pentru constientizarea comunitatilor privind problematica sanatatii
mintale si implicarea acestora in multiplicarea informatiei in randul grupurilor similare din
regiune si din toata tara. cu scopul de a reduce stigma si marginalizarea si promovarea
includerii persoanelor cu probleme de sanatate mintala in comunitate.

Respecta instructiunile si normativele SSM si PSI.

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenti. Personal de specialitate si auxiliar

Personalul de specialitate este :
» asistent medical(325901)
* asistent social(263501)
* ingrijitor(532104)

Atributiile personalului de specialitate:
a) asistent medical generalist principal (325901):
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acorda masuri de prim ajutor in caz de urgenta

efectueaza tratamentul de specialitate, la recomandarea medicului

observa simptomele si starea beneficiarului, le inregistreaza in dosar si le comunica
medicului de familie si celui specialist

noteaza recomandarile medicului si le executa in limita competentei

monitorizeaza functiile vitale

efectueaza in caz de urgenta resuscitarea cardio-respiratorie

asigurd managementul de caz in functie de specificul acestuia

respectd programul de munca stabilit

pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente

participa la sedinte de lucru

participa la programe de perfectionare

participd la activitatile Locuintei Protejate

intocmeste rapoarte de activitate la predarea schimbului

raporteazd si anuntd echipa in legdturd cu orice schimbare asupra starii de sanatate a
beneficiarilor

respecta toate normele de igiend 1n ingrijirea asistatului

ia legatura periodic cu medicul, pentru a prezenta starea beneficiarului §i eventuala
modificare a acesteia

nu indica sau ofera Ingrijiri calificate sau interventii terapeutice, chiar daca este solicitat de
beneficiar sau apartinatori, fara indicatia medicului de familie sau a celui specialist

se implica 1n selectia beneficiarilor alaturi de ceilalti membri ai echipei

intocmeste centralizatorul alimentelor si il transmite la contabilitate

Respecta instructiunile si normativele SSM si PSI.

Asistent social specialist (263501):

completeaza fisele de evaluare si elaboreaza impreuna cu personalul specializat planul
personalizat de interventie si contractul de servicii sociale

se implica 1n selectia beneficiarilor alaturi de ceilalti membri ai echipei

ofera suport pentru gasirea unui loc de munca si/sau accesarea unor cursuri de calificare si
recalificare

ofera suport pentru gasirea unei locuinte

acompaniaza beneficiarii in vederea obtinerii unor documente si acte de identitate sau stare
civila

informeaza beneficiarii cu privire la drepturile sociale si serviciile disponibile pe raza
municipiului Turda, iar, dupd caz, faciliteaza accesul la servicii sociale specializate in
cadrul institutiilor judetene

consiliaza beneficiarii din punct de vedere social

mentine legatura cu familia beneficiarilor

evalueaza periodic starea sociala a beneficiarilor

asigura managementul de caz in functie de specificul acestuia

respectd programul de munca stabilit

pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente

participa la sedinte de lucru
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Ingrijit

Person
Atribut

participd la programe de perfectionare

participa la activitatile Locuintei Protejate

intocmeste rapoarte de activitate la predarea schimbului

raporteaza si anunta echipa in legatura cu orice schimbare in situatia beneficiarului

va informa clar beneficiarul sau apartinatorii de conditiile in care se acorda serviciile
indeplineste alte sarcini adaptate legislatiei in vigoare, conform fisei de post

insoteste beneficiarii la domiciliul apartinatorilor

realizeaza vizite periodice la domiciliul apartinatorilor beneficiarilor,finalizate printr-un
raport de vizita

ajuta beneficiarii in gestionarea resurselor financiare

indruma beneficiarii in realizarea si finalizarea produselor efectuate in cadrul sedintelor de
ergoterapie

Respecta instructiunile si normativele SSM si PSI.

or (532104):

respectd normele de igiend sanitard ale asistatului ( ingrijirea camerei persoanei ingrijite,
lenjeria)

acorda sprijin la imbracare/dezbracare

acorda sprijin la schimbarea lenjeriei

acorda sprijin la curdtenia camerei persoanei Ingrijite

acorda sprijin la spalatul rufelor si la célcat

administreazd medicamentele orale recomandate de medic

respectd programul de munca stabilit

pastreaza confidentialitatea datelor si secretul professional

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente

participa la sedinte de lucru

participd la programe de perfectionare

participa la activitatile centrului

intocmeste rapoarte de activitate la predarea schimbului

raporteaza i anuntd echipa in legdturd cu orice schimbare

executa corect curatenia si dezinfectia spatiilor

raspunde de confidentialitatea informatiilor la locul de munca

indeplineste alte sarcini adaptate legislatiei in vigoare, conform fisei de post

asigurd mentinerea curateniei si a conditiilor de igiend in cadrul centrului (spalarea
pardoselilor, curatarea birourilor, stersul geamurilor, igienizarea grupurilor sanitare)
Respecta instructiunile si normativele SSM si PSI.

al cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire

iile personalului administrativi inspector de specialitate de 1 A (242203):

* Inregistreaza intrarile de materiale,alimente,piese de schimb,medicamente,obiecte de
inventar,intocmeste note de receptie si bonuri de consum utilizand tehnica de
calcul.Asigura numerotarea receptiilor si bonurilor de consum.

« Verifica lunar concordanta dintre soldurile inscrise in fisele de magazie si balanta
soldurilor din evidenta cantitativ-valorica.

« Verifica lunar concordanta soldurilor din balanta de verificare a grupei 3 cu cele din
evidenta cantitativ —valorica.
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* Asigura prezentarea la viza CFP a propunerilor de angajare a cheltuielilor,
angajamentelor bugetare, a ordonantarilor.

» Asigura evidenta facturilor neachitate.

* Intocmeste si inregistreaza note contabile aferente operatiunilor diverse.

» Asigura indosarierea actelor reprezentand cheltuieli diverse si consumuri in ordine
cronologica ;verifica existenta semnaturilor,vizelor,notei contabile,anexelor.

* Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute in
acestea, pentru documentele ce se supun regimului de confidentialitate stabilit de
institutie.

» Raspunde de corectitudinea intocmirii notelor contabile si a balantelor de verificare

» Pune la dispozitia comisiilor de inventariere listele de inventariere completate cu
stocurile scriptice.

» Inregistreaza procesele verbale de casare a materialelor si obiectelor de inventar.

Finantarea centrului
+ In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor
necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.
* Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
o contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupa caz;
o bugetul local ale orasului Turda
o contributia Asociatiei Transilvania pentru Promovarea Bolnavilor Psihici, sub
forma achitarii chiriei imobilului in care se desfasoara activitatea.

CENTRUL COMUNITAR DE SANATATE SI IGIENA POIANA - se
subordoneaza directorului general

Identificarea serviciului social

Serviciul social "Centrul Comunitar de Igiena si lgiena Poiana"”, cod serviciu social
8899CZ-PN-V infiintat si administrat de furnizorul SPAS Turda, acreditat, CUl 17439788 ,
sediul: str.Campiei nr.57.

Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Centrul Comunitar de Sanatate si lgiena Poiana", este acela de
a acorda servicii sociale de promovare si ingrijire a sanatatii comunitatii tinta (str. Margaretelor),
prin punctele de tratamente, spalatorie si baie publica.

Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
* Serviciul social "Centrul Comunitar de Igiena si Sanatate Poiana", functioneaza cu
respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale
reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, si @ Hotararea nr. 867/2015
pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de
organizare si functionare a serviciilor sociale.

Pagina 86 din 91



Principiile care stau la baza acordarii serviciului social ;

Serviciul social "Centrul Comunitar de Sanatate si Igiena Poiana", se organizeaza si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de
asistenta sociald, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevazute in legislatia specifica, In conventiile internationale ratificate prin lege si
in celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul "Centrul
Comunitar de Igiena si Sanatate Poiana'', sunt urmatoarele:

respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

deschiderea catre comunitate;

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigurarea confidentialittii i a eticii profesionale;

colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala;

Beneficiarii serviciilor sociale

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul Comunitar de Igiena si Sanatate
Poiana", sunt: membrii comunitatii rome, str.Margaretelor.
Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:

o acte necesare :(Cl);

o conditii de eligibilitate: populatie roma cu domiciliu pe strada Margaretelor;

Conditii de incetare a serviciilor:

mutarea din comunitate;
la cererea expresa a beneficiarului;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul Comunitar de Igiena si
Sanatate Poiana" au urmatoarele drepturi:

sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazd de sex,
religie, opinie sau orice alta circumstanta personald ori sociala;

sa i se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

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

sa i se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul Comunitar de Sanatate si
Igiena Poiana'" au urmatoarele obligatii:

sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala
si economica;
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sd participe, 1n raport cu varsta, situatia de dependentd etc. la procesul de furnizare a

serviciilor sociale;

sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personal;
sa respecte prevederile prezentului regulament.

Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social "Centrul Comunitar de Sanatate si Igiena Poiana'
sunt urmdtoarele:

de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:
o reprezinta furnizorul de servicii sociale in relatia cu membrii comunitatii;
o acordarea de consiliere sociala;
o acordarea de asistenta socio-medicala;
o acces la serviciile spalatoriei;
o acces la serviciile baii publice;
de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului
larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
prelucrarea Regulamentului Centrului, a ROF-ului, prelucrarea drepturilor si obligatilor
beneficiarilor;
participarea membrilor comunitatii la activitatile sociale, sanitare si educative organizate;
elaborarea de rapoarte de activitate;
de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane
beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
o aparitii radio si tv;
o flyere;
o participarea la evenimente organizate la nivel local si judetean in scopul
promovarii comunitatii;
de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:
o elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor;
o realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;
o monitorizarea activitatilor desfasurate;
o aplicarea anuald a unor chestionare de satisfactie a beneficiarilor fata de
servicile acordate
de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:
o urmarirea incadrarii in cheltuielile materiale aprobate;
folosirea judicioasa a materialelor;
sedinte cu personalul;
evitarea risipei;
asigurarea functionalitatii Centrului conform orarului;
organizarea de sedinte cu personalul si consultarea beneficiarilor;
mobilizarea personalului pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu conform
fisei postului;

O O O O O O
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o participare la cursuri de perfectionare si instruiri;

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

Serviciul social "Centrul Comunitar de Igiena si Sanatate Poiana" functioneaza cu un

numar de 6 persoane, din care:

o Personal de conducere: 1:

o personal de administratie: 1;

o personal de specialitate de ingrijire socio-medicala: 1 asistent social practicant,
1 asistent medical S/principal, 2 ingrijitori.

Personalul de conducere
Coordonator personal de specialitate 11 (242203)
Atributii ale personalului de conducere :

coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului ,transmite personalului aflat in
subordine sarcinile de serviciu stabileste obiectivele si indicatorii de performanta,
conform fiselor de post;

coordoneaza activitatea Centrului comunitar de sanatate si igiena Poiana;

asigura imbunatatirea performantelor proprii ale personalului centrului;

monitorizeaza si evalueaza performantele personalului;

mentine o receptivitate fundamentald pentru solicitarile de asistenta, indiferent de varsta,
sexul , statutul asistatului sau de natura problemelor acestuia;

are permanent o atitudine care faciliteaza o buna cooperare;

detine abilitatile si pregatirea necesara adaptarii naturii serviciilor la modificarile
legislative si practicile noi in domeniu;

asigurd managementul cazului in functie de specificul acestuia,

asigura baza materiala a centrului ,raspunde de buna functionare a dotarilor si pastrarea
integritatii acestora;

sfatuieste si indruma asistatii in problemele personale;

asigura confidentialitatea dar ,cu acordul asistatului, poate comunica apartinatorilor starea
lui medico-sociala;

participa la consilierea personalului in cadrul conflictelor ce apar in desfasurarea
activitatii centrului, precum si in conflictele ivite intre personal si asistat;

participa la activitatea centrului;

Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta.

Personalul de specialitate este:

Asistent medical S/principal (226905)

Participa activ la realizarea campaniilor de preventie;

Mentine dialogul cu membrii echipei multidisciplinare;

Noteaza recomandarile medicului de familie, le executa in limita competentei;
Completeaza documentele specifice;

Nu poate indica sau oferi ingrijiri calificate sau interventii terapeutice, chiar daca este
solicitat de beneficiar sau apartindtori, fara indicatia medicului;

Educa beneficiarii si familiile acestora privind administrarea tratamentelor prescrise la
domiciliu;

Identifica resurse privind auto-ingrijirea;
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Recomanda persoanei/apartindtorilor masuri de igiend;
Masoara tensiunea arteriald, puls, respiratie, diureza, temperature;
Efectueaza tratamentul injectabil, perfuzabil, la recomandarea;
Efectueazd masuratori antropometrice;

Constata semne specifice situatiei de urgenta;

Aplica masuri de prim-ajutor;

Identifica alte manifestari;

Aplica masuri de Ingrijire;

Participa la cursuri de formare continua;

Practica schimburi de experienta;

Desfasoara activitati de autoperfectionare;

Asistent social practicant (263501)

intocmeste anchetele sociale pentru beneficiari;

completeaza fisele de evaluare si elaboreaza impreuna cu personalul specializat planul
personalizat de interventie;

ofera suport pentru gasirea unui loc de munca si/sau accesarea unor cursuri de calificare
si recalificare;

intocmeste dosarul pentru institutionalizarea in centre specializate: grila de evaluare
medico-sociala, cerere de institutionalizare, plan de interventie;

identificad posibilie surse de venit pentru beneficiari, fiind permanent informata cu
legislatia in vigoare, si intocmeste dosare pentru: indemnizatii de handicap, pensii de
boala, pensii anticipate, pensii de limita de varsta,

insoteste beneficiarii in vederea obtinerii unor documente si acte de identitate sau stare
civila;

informeaza beneficiarii cu privire la drepturile sociale si serviciile disponibile pe raza
municipiului Turda, iar, dupa caz, faciliteaza accesul la servicii sociale specializate in
cadrul institutiilor judetene;

asigura managementul de caz in functie de specificul acestuia,

supravegheaza beneficiarii in efectuarea activitatilor curente, cand situatia o impune;
respectd programul de munca stabilit;

pastreaza confidentialitatea datelor si secretul profesional;

raspunde de corectitudinea datelor pe care le consemneaza in documente;

participa la sedintele de lucru ale centrului;

participa la programe de perfectionare;

participa la activitatile centrului in mod special la realizarea campaniilor de preventie cu
tematica specifica centrului (sanatate, igiena);

intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea coordonatorul personalului de specialitate
a centrului,

informeaza clar beneficiarii sau apartinatorii de conditiile in care se acorda serviciile;

Ingrijitor (532104)

Preia pe baza de proces verbal rufele si lenjeria murdara, le spala la timp, sortandu-le in
functie de culoare, sortimente, material, etc;

Respecta normativele 1n vigoare in procesul tehnologic de spalare si igienizare;

Preda rufele spalate pe baza de proces verbal,
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Urmadreste ca 1n sectorul sdu de activitate sd nu patrunda alte persoane in afara celor
abilitate;

Raspunde de exploatarea corecta a utilajelor, sesizand eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

Raspunde de ordinea si curatenia din spalatorie;

Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza
de proces verbal si nu are voie s instradineze alimente i obiecte de inventar aflate in
gestiunea institutiei;

Contribuie la asigurarea circuitului corect al hainelor precum si la pastrarea lor in
condifii corespunzatoare de igiena;

Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social:

Administ

rator (411001)

Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatii din Centru
urmareste starea fizica si asigura buna functionare a tuturor echipamentelor aflate in
dotarea Centrului;

asigura utilizarea masinilor de spalat conform standardelor inscrise in cartea tehnica a
acestora;

supravegheaza beneficiarii Centrului asupra modului de utilizare a instalatiilor sanitare;
inregistreaza zilnic beneficiarii Centrului;

Informeaza coordonatorul centrului in legatura cu orice problema ivita in desfasurarea
activitatii;

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

bugetul local al UAT Turda.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite in sarcina autoritatii publice locale.

Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.

Personalul Serviciului Public de Asistenta Sociala Turda este obligat sa cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.

CONSILIUL LOCAL AL APROBAT
MUNICIPIULUI TURDA PRIN HCL NR............... Lo,
SERVICIUL PUBLIC DE

ASISTENTA SOCIALA
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