'ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL JUDETEAN

Piata Revolutlei 1-3, Tel.0231-514712, 514713, 514714; Fax 0231-514715; e-mail: consiliu@cjbotosani.ro

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Unitiitii de Asistentd Medico-Sociali Sulita
din subordinea Consiliului Judetean Botosani

Consiliul Judetean Botosani Intrunit in sedin{# ordinard n data de 24.11.2017,

urmare adresei nr.2705 din 01.11.2017 a Unitdfii de Asistenii Medico-Sociald Sulita,
fnregistratd la Consilinl Judetean Botosani cu nr.16107 din 02,11.2017,

analizind Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judefean Botogani privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Unitatii de Asisten{i Medico-Sociala Sulita
din subordinea Consiliului Judetean Botosani,

avind in vedere Raportul de specialitate al Directici Buget — Finante si al Directiei Juridica,
Administratie Publici Locali,

vazind Rapoartele de avizare ale comisiilor:

- pentru activitafi economice, buget, finante, administrarea domeniului public si privat al
judetului, servicii publice si agriculturi;

- pentru amenajarea feritoriviui si urbanism, lucrdri publice, monumente istorice si de
arhitecturd, protectia mediului §i turism; _

- pentru Invi{imaint, sdndtate, familie, munci si protectie sociald, culte, activitati social-
culturale, sportive, tineret §i agrement;

- pentri administratie publicd locala, juridici, discipling, apararea ordinii publice, respectarea
drepturilor i libertatilor cetatenilor, cooperare si parteneriate,

in conformitate cu prevederile art.3 alin.(1) din Hotdrdrea Guvernului nr.412/2003 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea unitdtilor de asistentd medico-
sociale, _

in temeiul art.91 alin.(1) lit.a) si lit.f), alin.(2) lit.c) $i art.97 alin.(1) din Legea administratiei
publice locale nr.215/2001, republicati, cu modificarile ulterioare,

hotdriste :

Art.1 - Se aproba Regulamentul de organizare §i functionare al Unitétii de Asistenti Medico-
Sociald Sulita din subordinea Consiliului Judetean Botosani, conform anexei, care face parte
integrantd din prezenta hotérfre.

Art.2 - Regulamentul de organizare §i functionare al Unilitii de Asistentda Medico-Sociald
Sulita din subordinea Consiliului Judetean Botosani aprobat prin Hotdrirea Consilinlui Judetean
Botogani nr.66 din 28.05.2014 isi inceteazd aplicabilitatea la data intrlirii Tn vigoare a noului
regulament.

Art.3 - Pregedintele Consiliului Judetean Botosani asigurd ducerea la findeplinire a
prevederilor prezentei hotdrdri prin directiile din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean
Botogani §1 Unitatea de Asistentd Medico-Social Sulita.

CONTRASENINEAZA:
SECRETAR AL )
Marcel - Stelic.

Botosani,
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Anexii
la Hotirdrea Consilinlui Judetean Botosani

Nr._/F3  din 24.11.2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL UNITATII DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA SULITA

CAPITOLUL X
Dispozitii generale

Art.1. Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Sulifa este o institutie publicad specializati, de interes
judetean, cu personalitate juridica, in subordinea Consiliului Judetean Botogani, care are rolul de a
asigura la nivel judetean aplicarea politicilor si strategiilor de asistentd medico-sociald, prin acordarea
de servicii de ingrijire, servicii medicale, precum si servicii sociale persoanelor virstnice, cu diferite
afectiuni cronice.

Art.2. Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Sulita a fost infiintatd prin Hotérarea nr.21/30.05.2003
a Consiliului Local Sulita in baza prevederilor Ordonantei Guvernului nr.70/2002, cu modificdrile
ulterioare si ale Hotdrdrii Guvernului nr.412/2003, fiind preluatd in responsabilitatea administrativi si
financiard a Consiliului Judetean Botosani, conform Hotardrii Consiliului Judetean Botosani nr.78/
23.12.2004.

Art.3. (1) Sediul Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Sulita este in comuna Sulija, Judetul Botosani,
cod fiscal: 15778427, cod postal: 717370, telefon: 0231/573108, fax: 0231/573108, e-mail:
uamssulita@ yahoo.com.

(2) Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Sulita este amplasata in comunitate, astfel incft si permita
accesul beneficiarilor la toate resursele si facilititile existente (sdnatate, cuiturd, petrecerea timpului
liber, relatii sociale). In imediata apropiere a unititii, existi cai de acces pentru mijloace de transport in
comun, acestea fiind in fegiturd cu drumul judetean DJ 297.

Art.4. Atribuirea sau schimbarea denumirii Unitifii de Asistentd Medico-Sociala Sulita se face prin
Hotarére a Consilinlui Judetean Botosani, conform prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IT
Servicii asigurate

Art.5. (1) Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Sulita asigura servicii medicale, servicii de ingrijire
s1 servicii sociale.

(2) Serviciile de asistentd medicala si de Ingrijire, asigurate de Unitatea de Asistentii Medico-Sociali
Sulita sunt conforme cu Instructiunile nr.507/2003 de aplicare a Normelor privind organizarea,
functionarea si finanfarea unitatilor de asistentd medico-sociale, aprobate prin Hotdrirea Guvernului
nr.412/2003 si cu HotérArea Guvernului nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale. La acestea
se adaugd, dupd caz, serviciile recomandate la externarea din unitatile sanitare cu paturi, cuprinse in
biletele de iesire, scrisorile medicale, planurile de recuperare sau recomandate de citre medicii de familie
si prevazute in planul de tratament specific bolii respective, astfel:
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Evaluarea la internarea in unitate:

Efectuarea de masuritori antropometrice;

Acordarea primului ajutor;

Monitorizarea parametrilor fiziologici: temperaturd, respiratie, puls, tensiune arteriald, diurezi,
scaun;

Toaleta persoanelor internate: partiala, totala la pat, totald la baie, cu ajutorul dispozitivelor de
susfinere;

Administrarea medicamentelor per os, intravenos, intramuscular, subcutanat, intradermic, prin
perfuzie endovenoasd, pe suprafata tegumentelor i a mucoaselor, prin seringd automati;
Efectuarea de imunizari;

Misurarea glicemiei cu glucometru;

Recoltarea de probe biologice;

Clisma cu scop evacuator;

Clisma cu scop terapeutic;

Alimentarea artificiala pe sonda gastrica sau nazogastrica i pe gastrostoma;

Spaliturd vaginali;

Masajul limfedemului;

Mobilizare, masaj, aplicatii medicamentoase locale, utilizarea colacilor de cauciuc si a rulourilor
pentru evitarea escarelor de decubit (se aplicd pentru persoanele imobilizate);

Schimbarea pozitiei, tapotaj, fizioterapie respiratorie pentru evitarea complicatiilor pulmonare
(se aplica pentru persoanele imobilizate);

Mobilizare, masaj, bandaj compresiv, aplicatit medicamentoase locale pentru evitarea
complicatiilor vasculare la membrele inferioare (se aplica pentru persoanele imobilizate);
ingrijirea plagilor simple si suprainfectate;

ingrijirea escarelor multiple;

Ingrijirea tubului de dren;

Ingrijirea canulei traheale;

ingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale;

" Suprimarea firelor de sutur3;

Ingrijirea stomelor si fistulelor;
Evacuarea manuali a fecaloamelor;
Aplicarea de pampers, ploscé, bazinet;
Aplicarea de prisnife si cataplasme;
Calmarea si tratarea durerii.

(3) Asigurarea continuitdfii asistenfei medicale se face prin serviciu in 3 (trei) ture pentru
personalul sanitar mediu (asistenti medicali) si personalul sanitar auxiliar (infirmiere).
Art.6. (1) Serviciile sociale, de care pot beneficia persoanele internate in unitate, sunt urmitoarele:

asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta;

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

asigurarea mentinerii capacitatilor fizice si intelectuale;

asigurarea consilierii si informérii atit a asistafilor, cAt si a familiilor acestora, privind
problematica sociald (probleme familiale, psihologice si altele asemenea);

interventii pentru prevenirea i combaterea institutionalizarii prelungite;

stimularea participdrii la viata sociali;

facilitarea si Tncurajarea legdturilor interumane, inclusiv cu familia proprie;

organizarea de activita{i psihosociale si culturale;

identificarea mediilor in care poate fi integrati persoana internatd timp indelungat.

(2) Serviciile sociale sunt asigurate de personal specializat, angajat al unitiifii de asistenfi medico-

sociala.

(3) Principiile specifice, care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul U.A.M.S Sulita sunt
urmitoarele:

respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanelor beneficiare;
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protejarea §i promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, antonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanelor beneficiare;

deschiderea cétre 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 vnui
personal mixt;

ascultarea opiniei persoanelor beneficiare si luarea in considerare a acestora, {inindu-se cont,
dupa caz, de virsta si de gradul for de maturitate, de discerniimént si capacitate de exercitiu;
facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarilor si a contactelor directe, dupi caz, cu
fratii, pdrintii, alte rude, prieteni, precum si cuo alte persoane fatd de care acestia au dezvoltat
legituri de atasament;

promovarea unui model familial de ingrijire a persoanelor beneficiare;

asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanelor beneficiare;

preocuparea permanents pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupi caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanelor beneficiare de a triii independent;

incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicirii active a acestora
n solutionarea situatiilor de dificultate;

asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

asigararea confidentialitifii si a eticii profesionale;

primordialitatea responsabiliti{ii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi
de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate, cu care se pot
confrunta la un moment dat; '
colaborarea unitétii cu serviciul public de asistent sociala.

CAPITOLUL. III
Beneficiarii unitatii

Art.7. (1) Beneficiarii serviciilor acordate in unitate sunt persoane cu domiciliul pe raza judefului
Botogani, cu afectiuni cronice de siinitate, care necesiti permanent sau temporar supraveghere, asistare,
ingrijire, tratament i care nu au posibilitatea sd-si asigure nevoile sociale, sd-si dezvolte propriile
capacitifi i competente pentru integrarea sociald din cauza unor motive de naturd economici, fizica,
psihica sau sociala.

(2) Internarea in Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Sulita se face la recomandarea unitatilor
sanitare cu paturi sau la solicitarea persoanelor fizice ori juridice si este conditionatd de evaluarea
medico-sociald prealabild, efectuati in conformitate cu grila de evaluare medico-sociald, aprobata prin
reglementdri comune ale Ministerului Sanatatii si ale Ministerului Muncii si Justitiei Sociale.

(3) Internarea in Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Sulita a beneficiarilor este efectuati cu
aprobarea directorului acesteia, in limita locurilor disponibile i a resurselor financiare.

{4) Actele necesare in vederea interndrit la U.A.M.S Sulita sunt:

cerere din partea solicitantului sau a reprezentantului legal;

grila de evaluare medico-sociald; evaluarea medico-socialda a persoanelor cu nevoi medico-
sociale se face Tn unitdti sanitare cu paturi de citre personalul medico-sanitar al acestor unitifi si
de ciitre serviciul public de asistentd sociala din cadrul unititilor administrativ-teritoriale, in care
ist au domiciliul persoanele respective;

declaratie pe propria rispundere din care s reiasa cé nu are copii sau intrefinatori legali (daca
este cazul); dacl acestia existdi, trebuie si prezinte declaratie pe propria rispundere cu motivele
pentru care nu pot ingriji persoana cu afecfiuni cronice de sdnditate si si prezinte eventualele acte
doveditoare (nu este permis accesul in unitate a persoanelor care au contract de vinzare-
cumpdrare cu clauzi de intrefinere),

adeverin{ii de venit impozabil (de la Administratia Fiscala);

copie act de identitate;

copie certificat nastere;



- copie certificate cisitorie;

- copie hotdrdre de divort sau certificate de deces sot/sotie, dupi caz;

- talon de pensie;

- copie certificat de incadrare in categorie de persoane cu handicap/invaliditate (dupi caz);

- dosar cu gina.

(5) Costul lunar de intretinere pentru un beneficiar se stabilegte prin hotdrare de Consilin Judefean.
{6) Contributia fiecarui beneficiar este de 80% din venituri, fari a depasi costul lunar de intretinere.

CAPITOLUL IV
Structura organizatorici

Art.8. Unitatea de Asistenth Medico-Sociald Sulifa are obligafia sd asigure structura de personal in
conditiile legislatiei in vigoare si in functie de numéarul de beneficiari, de gradul de dependenta al
acestora §i de specificul serviciilor oferite.
Art.9. Structura organizatorica, statul de functii $i numirul de personal, stabilite pe baza normativelor
legale in vigoare se aprobd prin hotérire a Consilinlui Judetean Botosani, la propunerea presedintelui
acestuia, In functie de resursele financiare.
Art.10. Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Sulita este structuratd dupi cum urmeazi:
- Conducerea unititii:
- director;
- consiliu consultativ;
- Personal de specialitate medico-sanitar;
- Personal auxiliar;
- Personal TESA;
- Personal de deservire si muncitori.
Art.11. (1) Conducerea Unitétii de Asistentd Medico-Sociald Sulita este asigurata de citre director, care
este numit in functie dupd promovarea concursului prin hotirirea Consiliuvlui Judetean Botosani, la
propunerea presedintelui.
(2) In realizarea atributiilor sale, directorul este sprijinit de un consiliu consultativ, compus din 3
membri, care nu sunt remunerati pentru activitatea desfasuratd, dupd cum urmeaza:
- doi reprezentani ai Consiliniui Judetean Botogani, conform hotérarii consiliului judetean;
- un reprezentant al Directiei de SAndtate Publica a Judefului Botosani;
- un reprezentant al Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Botosani;
- un reprezentant al societdtii civile.
(3) Consilinl Consultativ se intruneste ori de céte ori e nevoie, la convocarea directorului.
Art.12, Atributiile consiliului consultativ sunt urmaétoarele:
- analizeaza si avizeazii programele de activitate ale institutiei;
- analizeaza §i avizeazd proiectul structurii organizatorice si al statului de functii la propunerea
directorului,
- avizeazd completarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare al Unitatii
de Asistentd Medico-Sociala Sulita, la propunerea directorului;
- urmdreste buna gospodirire 51 folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei,
propuniind misurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare;
- analizeazd activitatea Unitatii de Asistentd Medico-Sociali Sulifa §i propune masuri §i programe
de imbunétitire a activitafii de protectie sociald a persoanelor véirstnice, cu nevoi medico-sociale;
- ndeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sav hotiirdri ale Consiliului Judefean Botosani.
Art.13. (1) Personalului Unitatii de Asistenti Medico-Sociald Sulita i sunt aplicabile prevederile
Codului Muncii, precum si prevederile celorlalte acte normative, care reglementeazi raporturile de
munca.
(2) Contractele de muncé ale salariatilor unitafii se Incheie pe duratd nedeterminat, cu exceptia
cazurilor ciind prin lege se prevede altfel.
(3) Salarizarea personalului se stabileste conform legislatiei in vigoare.
{4) Atributiile si competeniele personalului sunt stabilite de ciitre director prin fisa postului, iar
drepturile, obligatiile personalului, raspunderile, sanctiunile, timpul de munci si odihna, precum si alte
aspecte ale activita{ii se stabilesc prin regulament intern,
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CAPITOLUL V
Atributiile directorelui si ale personalului unitiitii

Art.14, Directorul Unitifii de Asistentd Medico-Socialii Sulifa indeplineste urmditoarele atributii;

organizeazd, indrumd, coordoneazd $i controleaza intreaga activitate a unitdfii cu sprijinul
consilitlui consuitativ;

stabileste atributiile si competentele pentru fisa postului fiecirui angajat;

asigurd crearea condifiilor necesare desfasurarii activita{ii unitaii;

stabileste misuri pentru protejarea fondurilor gestionate, a patrimoniului si rispunde de
administrarea acestora;

co}aboreazfl permanent cu autoritétike administratiei publice Iocale si centraie precum si cu
medico- socmie,

reprezintd institutia in raporturile cu persoanele juridice sau fizice si rispunde de activitatea
acesteia in fata Consiliului Judetean Botosani;

emite dispozitii de incadrare si incetare a activitatii personalulua de sancfionare a personalului
din subordine, cu respectarea legislatiei in vigoare si ia masuri de recuperare a prejudiciilor
materiale cauzate patrimoniului;

intocmeste anual bugetul de venituri §i cheltuieli, organigrama, statul de functii si le inainteazi
spre aprobate Consilinlui Judefean Botosani;

exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

aprobd Regulamentul intern si dispune mésuri pentru respectarea acestuia §i a Regulamentului
de organizare si functionare a unititii;

participd ca invitat la sedintele Consilinlui Judetean Botogani, a comisiilor de specialitate pentru
promovarea i sustinerea proiectelor de hotédrare din domeniul asistentei medico-sociale (servicii
medicale, servicii de Ingrijire si servicii sociale);

controleazi zilnic prezenta la serviciu, finuta $i comportamentul personalului din subordine;
controleaz, indrumd si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sinidtate publicd si a
normelor de protectia muncii, norme P.S.I;

pune la dispozifia organelor competente date privind activitatea unititii, la solicitarea acestora,
in conditiile legii;

asigurd raportarea realizirii indicatorilor specifici activit#tii medicale, a indicatorilor financiari,
economici, precum si alte date privind activitatea de supraveghere si control, conform
reglementarilor legale in vigoare;

desemneazi prin dispozitie un inlocuitor pentru perioadele in care nu este n unitate;

asigurd crearea condifiilor necesare pentru realizarea calitifii actului medical de citre personalul
medico-social din unitate;

asigurii aplicarea prevederilor legale in vigoare privind organizarea si functionarea unitatii;
asigurd obfinerea autorizatiei sanitare de functionare, precum si a celorlalte autorizatii necesare
functionirti unitatii;

indeplineste si alte atribufii previizute de lege sau incredintate de presedintele Consiliului
Judetean Botosani sau de vicepresedintele care coordoneaza activitatea unitatii.

Personalul de specialitate medico-sanitar
Art.XS. Atribufiile medicilor angajafi in Unitatea de Asistenti Medico-Sociald Sulifa sunt
urmiitoarele:

organizeazi si raspund de activitatea de asisten{i medicald, acordata persoanelor internate;
examineaza la internare, pe parcurs si la externare fiecare persoand internatd, care beneficiaza de
serviciile institutiei;

intocmesc foile de observatie ale persoanelor internate, asigurdi inscrierea tratamentului si a
evolutiei bolii, precum §i pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analiza,
bilete de iegire 5i altele asemenea);



instituie sau urmiresc, dupd caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheazii tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le
efectueazd personal;

asigurd respectarea recomandirilor cuprinse in biletele de iesire din spital, scrisorile medicale,
planurile de recuperare si alte asemenea pentru persoanele pe care le au in Ingrijire;

trimit la spital cazurile care necesitd ingrijire spitaliceasci, asigurind asistenfa medicala in timpul
transportului;

controleazil calitatea hranei pregitite inainte de servirca meselor principale, refuzi servirea
felurilor de miéncare necorespunzitoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar,
consemnind observatiile in condica blocului alimentar;

confirmé decesul, consemneazi aceastd situatic in foile de observafie si dispun transportul
cadavrelor la morgld dupd doui ore de la deces;

selectioneazd persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare activd si stabilesc
contraindicatiile medicale;

efectueazd ancheta epidemiologicd preliminard in cazul aparitiei vdor focare de boli
transmisibile;

raspund de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

rispund de utilizarea corectd a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

participa la analizele periodice ale activitd{ii uniti{ii de asistenti medico-sociala si la elaborarea
de citre conducerea acesteia a raportirilor i a materialelor informative;

informeaza conducerea unitafii asupra aspectelor deosebite, privind supravegherea si ingrijirea
persoanelor internate;

raspund de aplicarea regulamentelor de organizare si functionare $i a masurilor dispuse de
conducerea unititii;

respectdl prevederile Codului de conduiti al personalului contractual;

unul dintre medicii unitétii face parte din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a sistemulai de control intern managerial, fiind membru,

respectdl procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

respectdl normele privind securitatea si sdnfitatea In munci si normele P.S.I;

respectd prevederile Regulamentul intern §i cele ale Regulamentul de organizare st funcfionare;
indeplinesc §i alte atributii stabilite de conducerea unititii.

Art.16. Atributiile asistenfilor medicali angajafi in Unitatea de Asistenyd Medico-Sociald Sulita
sunt urmditoarele:

desfisoard activitatea in mod responsabil, in conformitate cu reglementarile profesionale si cu
cerinfele postulut;

preiau persoanele nou-internate §i actioneazd pentru acomodarea acestora la conditiile de cazare
si respectarea regulamentulut de organizare si functionare a unitatii;

acorda primul ajutor si cheamd medicul in situatii de urgenti;

participfi la examinarea de ciitre medici a persoanelor internate, informindu-i asupra stérii si
evolutiel acestora $i executd indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului si a
analizelor medicale, la regimul alimentar si la igiena persoanelor respective;

identifica problemele legate de ingrijirea persoanelor internate, stabilesc prioritatile, elaboreazi
si indeplinesc planurile de ingrijire i evalueaza rezultatele obtinute;

recolteazd probe biologice pentru analizele de laborator, in conformitate cu prescriptiile
medicilor;

rispund de ingrijirea persoanelor supravegheate i urmiresc efectuarea de citre infirmiere a
toaletei acestora, schimbarea lenjeriei de corp si de pat, asigurarea conditiilor pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei si altele asemenea;

supravegheazd si asigurd alimentarea persoanelor dependente si supravegheaza distribuirca
hranei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie;

administreaza personal medicatia, efectueaza tratamentele, imunizirile, testarile biologice si
altele asemenea, in conformitate cu prescriptiile medicale;

pregitesc materialele sanitare i instrumentarul medical pentru sterilizare;

cunose §i aplicd normele de securitate, manipulare si descircare a substanjelor stupefiante,
precum si a medicamentelor cu regim special;



participii la acordarea ingrijirilor paliative;

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

in caz de deces al persoanelor internate, inventariazi obiectele personale ale acestora si
organizeazi transportul cadavrelor la morgi;

utilizeazd si péstreazd in bune condifii echipamentele si instrumentele din dotare, supravegheazi
colectarea materialelor si instrumentelor de unicd folosint, utilizate si urmiresc colectarea
acestora in vederea distrugerii,

utilizeazd echipamentul de protectie, prevazut de legislatia in domeniu, schimbéndu-1 ori de céte
ori este nevoie;

respectd reglementdrile In vigoare referitoare la prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
asociate asistenfei medicale;

supravegheaza §i coordoneazi activitatile desfisurate de personalul din subordine;

colaboreazii cu asisten{ii medicali comunitari, care isi desfisoard activitatea in teritoriul in care
functioneaza unitatea de asistentd medico-sociala;

implementeazi practicile de ingrijire a pacientilor Tn vederea limitarii infectiilor,

se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si rispandirii infectiilor si aplicarea
practicilor adecvate pe toati durata interndrii pacientilor;

mentin igiena, conform politicilor spitatului si practicilor de ingrijire adecvate din salon;
informeazd cu promptitudine medicul in legdturd cu aparigia semnelor de infectie la unul dintre
pacientii aflafi in Ingrijirea sa;

inifiaza izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile si anuntd imediat
medicul curant, responsabil de prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale;
limiteaza expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul spitalului, alfi
pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

semnaleazd medicului curant existenfa elementelor sugestive de infectie asociatd asistentei
medicale;

participa la pregitirea personalului;

participa la investigarea focarelor;

respectd secretul profesional si codul de etica al asistentului medical;

supravegheazi si coordoneazi activitatile desfasurate de personalul din subordine;

intocmesc foaia de alimentatie, asistd fa eliberarea alimentelor din magazie pentru prepararea
hranei asistatilor;

fac parte din comisia de receptie a bunurilor si produselor achizitionate;

respecta prevederile Codului de conduitd al personalului contractual;

unul dintre asisten{ii medicali ai unitatii face parte din comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologici a sistemului de control intern managerial, fiind membru;

respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

respectd normele privind securitatea §i sdnatatea in munca si normele P.S.I;

respectd prevederile Regulamentul intern si cele ale Regulamentul de organizare si functionare;
indeplinesc si alte atributii stabilite de conducerea unititii.

Art.17. Atribufiile asistentului social angajat in Unitatea de Asistenfid Medico-Sociali Sulifa sunt
urmdtoarele:

elaboreaza proiecte de interventie in scopul prevenirii si combaterii institutionalizarii pentru
fiecare persoani internati;

intocmeste documentatia necesardl pentru internarea in ciimine pentru persoane vérstnice, centre
de ingrijire i asisten(a i alte asemenea in cazul persoanelor care se transferd in aceste unitiiti;
acordd sprijin persoanelor internate in vederea obfinerii unor ajutoare binesti, materiale sau
sociale, pensii si alte asemenea;

efectueazd investigatiile necesare in cazuri de abandon pentru identificarea apartinatorilor
persoanelor abandonate si pregiiteste reintegrarea acestora in propria familie sau internarea in
ciimine pentru persoane vérstnice, centre de ingrijire si asistentd si alte asemenea;

participd la adoptarea deciziilor privind fncadrarea in grupe de probleme a persoanelor care
necesitii protectie sociald si la stabilirea modului de solutionare a problemelor identificate:



furnizeaza persoanelor internate sau aparfinatorilor acestora informatii privind drepturile de care
beneficiazd in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si asupra funcfionarii unitifii de
asistentd medico-sociald;

colaboreaz cu organizafii neguvernamentale, fundatii, asociatii la realizarea unor programe care
se adreseazil grupurilor tintd de populafie din care fac parte persoanele internate in unitatea de
asistentd medico-sociali;

cunoagte $i aplicd reglementérile legale in vigoare referitoare la abandon, protectie sociala,
acordare de ajutor si altele asemenea;

respecta si apfrd drepturile persoanelor internate;

respectd secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionali;

se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale si a celor privind legislatia
in vigoare din domeniul ocrotirii si protectiei sociale;

asigurd organizarea evidentei persoanelor internate, a raportarilor si statisticilor sociale;
organizeazi si asigurd procedeele si serviciile pe baza ciirora se obfine acreditarea sociald a
institutiei;

asigurd menfinerea in bund functionare a calculatoarelor de Iucru: devirusari, rezolvarea
diverselor probleme de soft/hard (inlocuire componente);

asigurd instalarea/configurarea de pachete software, instalarea/configurarea perifericd si
rezolvarea eventualelor incidente tehnice;

mentine relatia cu furnizorul de Internet in cazul aparitiei de disfunctionalititi ale conexiunii
Internet pentru rezolvarea acestora;

solicitd verificarea periodicii a calculatoarelor si remedierea defectiunilor in cazul aparitiei
acesiora;

remediaza defectiuni minore, apirute in functionarea calculatoarelor sau a imprimantelor;

se ocupd de ciutarea ofertelor si face propuneri pentru achizitionarea echipamentelor IT;
asigurd inchiderea echipamentelor informatice n birou §i asisuri controlul accesului;

asigurd salvdrile sub formé de copii de rezerva ale datelor si ale programelor;

asigurd pistrarea suportilor de salvare (backup);

utilizeazd parole de acces la echipamentele informatice;

face partea din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a sistemului de
control intern managerial, fiind vicepresedinte;

respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual;

respectd normele privind securitatea in munca si a normelor P.S.I;

respectd secretul profesional si codul de etica i deontologie profesionali;

respectd prevederile Regulamentului intern si cele ale Regulamentului de organizare si
functionare;

indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea unitiii.

Personalul auxiliar
Art.18. Atribufiile infirmierelor angajate in Unitatea de Asistenti Medico-Socialid Sulita sunt
urmiitoarele:

desfagoard activitatea numai sub indrumarea si sub supravegherea asistentilor medicali;
pregiitesc paturile §i schimba lenjeria persoanelor internate;

efectueazi sau participa la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor internate, imobilizate ori de
ciite ori este nevoie, cu respectarea normelor de igiend;

acordi sprijin persoanelor internate pentru efectuarea toaletei zilnice;

acorda sprijin persoanelor internate pentru satisfacerea nevoilor fiziologice ( plosci, urinar, tivite
renale si altele asemenea);

asigurd curdfenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate;

ajutll la pregitirea persoanelor internate in vederea examindrii;

transportd in containere speciale la spalitorie lenjeria de pat si de corp, utilizata si aduc lenjeria
curatd in containere speciale, cu respectarea circuitelor igienice;

efectneazdl dezinfec{ia zilnica a mobilierului din saloane;

pregétesc saloanele pentru dezinsectie ori de cite ori este necesar;



efectueazi curdfenia si dezinfecfia ciirucioarelor, a tirgilor si a altor obiecte care servesc la
deplasarea persoanelor internate;

colecteaza in recipiente speciale materialele sanitare si instrumentarul de unica folosin{d, utilizat
§i asigurd transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare in vederea neutralizirii;
ajutd asistentii medicali §i brancardierii la schimbarea pozitiei persoanelor internate;

In situatia decesului persoanelor internate, pregitesc cadavrele $i participi la transportul acestora
la morgi;

utilizeaz echipamentu! de protectie, prevazut de legislatia in domeniu, schimbandu-1 ori de céte
ori este nevoie;

respectd normele igienico-sanitare i de protectia muncii;

respecta reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor asociate
asistentei medicale;

transportd alimentele de la blocurile alimentare in silile de mese sau in saloane, cu respectarea
normelor igienico-sanitare;

asigurd spiilarea veselei si a tacAmurilor, ordinea si curitenia in oficiile alimentare;

asigura pdstrarea i utilizarea In bune conditii a inventarnlui pe care il au in primire;
indeplinesc orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor;

efectueazi focurile in sobele de incilzire, din unitate pe timp de jarna;

participd Ia instruirile periodice efectuate la nivelul unitatii, privind normele de igien, securitate
§i sdndtate in muncd, norme P.S.I;

respectd drepturile beneficiarilor;

manifestd un comportament etic fafa de pacienti, aparfinitori si personalul unitagii;

respectiit normele privind securitatea si sdndtatea in munca si normele P.S.I;

respectd prevederile Regulamentului intern §i cele ale Regulamentului de organizare si
functionare;

respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual;

respectii procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

indeplinesc si alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Art.19. Atributiile ingrijitorilor angajafi in Unitatea de Asistentd Medico-Sociali Sulita sunt
urmdtoarele:

efectueaza zilnic curifenia in condifii corespunzitoare a spatiilor din incinta unitagii si riaspund
de starea permanenti de igiena a saloanelor, coridoarelor, oficiilor, scirilor si ferestrelor:

curdtd si dezinfecteaza zilnic §i ori de céte ori este nevoie biile si WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

efectueaza aerisirea zilnicd a saloanelor §i aduce la cunostinti asistentului medical defectiunile
constatate Ia sistemul de incilzire, instalafii sanitare san electrice;

efectueazd curifarea §i dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, plostilor, urinarelor,
scuipatorilor, tavitelor renale si le pastreazd in conditii corespunzitoare igenico-sanitare;
raspund de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la rampa;
curdtd si dezinfecteaza recipientele si vasele in care a fost transportat gunoiul menajer;

respectd reglementdrile in vigoare privind supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor
asociate asistentei medicale;

rispunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curiifenie, precum si folosirea lor in mod
rational, evitind risipa;

respectd permanent regulile de igiend personald si declard asistentei imbolnivirile pe care le
prezinta,

transporti cadavrele in incaperea destinati acestora si ajutii la dezbricarea, etichetarea cadavrelor
pentru a fi trimise la morga in conditiile cerute, sub coordonarea asistentului medical:

ajuta la transportul cadavrelor si foloseste obligatoriu echipament special de protectie (halat,
maénusi de protectie) destinate transportului, respectind codul de procedura stabilit de unitate;
nu sunt abilitati s& dea relatii despre starea de snitate a pacientilor;

pregatesc recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumentarului de unica
folosintd, utilizat si asigurd depozitarea §i transportul lor conform procedurilor stabilite;

curdfd si dezinfecteazd echipamente refolosibile (tirgi, cirucioare, sorturi de cauciuc),
respectind normele tehnice igienico-sanitare;



folosesc solutii dezinfectante si cunosc modul lor de folosire;

respectd circuitele in timpul transportului diferitelor materiale si al persoanelor,

manifestd un comportament etic faid de bolnav, aparfinitorii acestuia si fajd de personalul
medico-sanitar;

desfigoard activitatea in asa fel, incit sA nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atit propria persoand, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
pot pérast locul de muncd numai cu acordul conducerii unititii, in cazuri deosebite;

respectd programul de lucru si graficul de turd intocmit si semneazi condica de prezenti la venire
si la plecare;

poartd echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de cite ori este nevoie pentru
pastrarea igienel §i a aspectului estetic personal;

respectd prevederile Codului de conduita al personalutui contractual;

respectd normele privind securitatea si sdndtatea in munci si normele P.S.I;

respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM),

respectd prevederile Regulamentulvi intern si cele ale Regulamentului  de organizare si
functionare;

indeplinesc si alte atributii de serviciu, trasate de conducerea unitifii.

Art.20. Atribufiile spalitoresei angajate in Unitatea de Asistenti Medico-Sociald Sulita sunt
urmdtoarele:

primeste lenjeria murdari de pe sectii atit cea de pat, ciit si cea personald a persoanelor internate
§i o0 spala zilnic, in conditii corespunziitoare de igiena;

preda zilnic sau ori de cite ori este cazul lenjeria de pat sau lenjeria corporali a beneficiarilor, in
vederea efectudrii schimbului pe sectii;

pastreaza in condifii bune dotérile din cadrul spalatoriei, pe care le are in inventar;

pastreaza curafenia §i aplica ori de cite ori este cazul dezinfectia si dezinsectia in spalitorie;
pistreaza si intretine echipamentul din dotare;

respectd reglementdrile in vigoare privind supravegherea, prevenirea si limitarea infectiilor
asociate asistentei medicale;

respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual;

respectd normele privind securitatea si sénatatea in muncd si normele P.S.I;

respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

respectd prevederile Regulamentului intern si cele ale Regulamentului de organizare si
functionare; '

indeplineste i alte atributii de serviciu, primite din partea conducerii unitatii.

Art.21. Afribufiile personalului TESA, ale personalului de deservire si muncitori angajafi in
Unitatea de Asistentid Medico-Sociali Sulifa sunt urmitoarele:
Personalul TESA
A. Economist:

organizeazi i indrumé activitatea compartimentului financiar-contabil;

tine evidenta contabili, analitica si sintetics;

asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispezifiile legale a obligatiilor institufiei catre bugetul
statului, bugetul local, fonduri speciale, institutii bancare si terti;

organizeaza lucrdrile de contabilitate in cadrul institutiei, In conformitate cu dispozitiile legale;
organizeazd conform dispozitiilor legale circuitul documentelor justificative, al documentelor
contabile si verificd inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in evidenta contabili;
raspunde §i asigurd fundamentarea $i intocmirea proiectului de buget anual al Unitatii de
Asistentd Medico-Sociali Sulita si face propuneri de rectificare a acestuia;

intocmeste documentatia pentru virdrile de credite, care se desfigoara in conditiile legii;
intocmeste contul de executie lunar al institutiei;

urmdreste zilnic operafiunile efectuate prin trezorerie, analizind contul de executie si sesizind
directorul de eventualele erori;

raspunde de legalitatea si realitatea tuturor datelor transmise;

intocmeste situatiile centralizatoare, care stau la baza intocmirii ddrii de seamid contabile,
trimestriale si anuale;
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clascaza gi pstreaza toate actele justificative, documentele contabile, fisele si balantele de
verificare;

exercitd atribufii de control financiar-preventiv pentru proiectele de operatiuni stabilite prin
dispozitie de citre directorul institutiei, in conformitate cu prevederile in vigoare;

verificd propunerile de casare a bunurilor aflate peste durata normala de serviciu si modul de
intocmire a documentatiei conform legislatiei in vigoare, privind casarea si actele pentru
efectuarea, valorificarea acestei operatiuni;

verificd consumurile de orice fel lunar;

angajeazd institutia, prin semnaturi aldtori de conducatorul institutiei, in operafiunile
patrimoniale, urmirind folosirea cit mai eficientd a datelor contabile;

raspunde de Indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar-contabil, a operatiilor
de Incaséri si plati prin casieria unitatii §i exercitd controlul asupra acestora;

asigurd intocmirea la timp i in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare sia
bilanturilor contabile, anuale si trimestriale;

intocmeste documentele de platd catre organele bancare in conformitate cu reglementirile in
vigoare, urmarind primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
insotitoare;

indrumai si supravegheazi desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale a patrimoniului
unitatii;

impreund cu conducerea unititii, participa la elaborarea planului anual de achizitii si de investitii;
impreund cu celelalte compartimente, asigura buna gospodirire a resurselor materiale si binesti
in vederea prevenirii formérii stocurilor peste necesar, cu respectarea normelor si in scopul
administrarii cu eficienti maxima a patrimoniului unitatii si a fondurilor;

asigurd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

alocd si gestioneazi seriile si numerele aferente facturilor/chitantierelor;

intocmeste registrul contabil;

urmdregte lichidarea debitelor i achitarea la timp a furnizorilor provenifi din operatiile a ciror
evidentd ¢ executi;

verificd inregistrarea contractelor incheiate cu furnizorii de lucriri, bunuri si servicii;

verifica si calculeazi lista zilnica de alimente;

asiguri confidentialitatea datelor din lucrérile pe care le vizeazi;

participd la organizarea sistemului informational in unitate;

asigurd inchiderea echipamentelor informatice n birou si asigurd controlul accesului;

asigura salvirile sub forma de copii de rezervi ale datelor si programelor;

asigurd pastrarea suportilor de salvare (backup);

utilizeazd parole de acces la echipamentele informatice;

detine si aplica semnétura electronica pe documentele electronice emise si/sau scrise de unitate;
reinnoieste periodic certificatul digital; _

respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual;

face parte din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologic a sistemului de
control intern managerial, fiind membru;

respecta procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

respectd normele privind securitatea st séindtatea In munci si normele P.S.I;

respectd prevederile Regulamentului intern si cele ale Regulamentului de organizare si
functionare;

indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unititii.

. Casier - magaziner:

asigurd masurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditii de
eficientd maxima;

rispunde de pistrarea §i gestiunea tuturor bunurilor avute in gestiunea sa:

ridicd numerar de la trezorerie pentru plata salariilor si alte cheltuieli salariale;

efectueazd operatiuni de incasiri si plai catre salariaii institutiei si catre ter{i;

depune la trezorerie veniturile unitatii, incasate conform prevederilor legale;

elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de plata, semnati de economistul
si directorul unititii;
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C. Refe

raspunde de securitatea banilor din caseria unitatii;

intocmeste zilnic registrul de casa;

urméreste circoitul actelor de casé;

gestioneazi toate categoriile de bunuri, care intrd in magazia unititii;

elibereazi din magazie bunuri numai pe bazd de documente justificative (foi de alimentatie,
bonuri de consum) in cantitatea si calitatea cerutd si conform cu sortimentele specificate in
documentele de eliberare, avand Tn permanentd grija si existe semnatura de control financiar-
preventiv;

inscrie in documentele de eliberare cantitatile efective, eliberate din magazie;

inregistreaza zilnic in evidenta tehnico-operativi intririle si iesirile de bunuri materiale in baza
documentelor justificative, care se predan zilnic la contabilitate;

intocmeste toate actele de intrare-iesire din gestiune;

intocmegte si completeazd fise de magazie, procese-verbale de predare-primire, bonuri de
consum;

efectueazd receptia bunurilor si verifica daci acestea corespund calitativ st cantitativ cu datele
inscrise in documentele de insotire;

intocmegte si completeaza listele de inventar;

efectueazd modificarile acestor documente la fiecare migcare a bunurilor din gestiune;

face partea din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a sistemului de
control intern managerial, fiind membri;

respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM),

respectd prevederile Regulamentul intern si cele ale Regulamentului de organizare si functionare;
respectd normele privind securitatea si sanitatea in munca si normele P.S.;

respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual;

indeplineste orice alte atributii de serviciu, trasate de conducerea unitatii.

rent de specialitate (achizitii publice):

participd la Intocmirea programului anual al achizitiilor publice, care cuprinde totalitatea
contractelor de furnizare de bunuri, prestiri servicii §i executdri de lucrdri (grupate in
concordanta cu codarile CPV), pe care urmeazi si le atribuie in cursul anulut bugetar urmétor;
participd la centralizarea referatelor de necesitate pentru anul urmitor, primite din partea
sectiilor i compartimentelor pind la data de 31 a penultimei luni a anului in curs, necesitdtile
obiective de produse si servicii bazate pe situatia achizitiilor din anii anteriori, corelate cu
numirui mediu de personal si beneficiari si activitatile propuse a fi desfasurate Tn cadrul fiecarui
compartiment al U AM.S Sulija;

inainteazi spre aprobare conducitorului uniti{ii planul anual al achiziftilor publice;

verificd modul de estimare a valorii contractului si di acordul in cazul In care aceasta este
corecti,

selecteazd procedura pentru atribuirea contractului in functie de valoarea estimata a acestuia:
cumpdérare directd, cerere de ofertd, licitatie deschisd/restrinsd;

efectueazd achizitie electronici in cazul produselor care sunt disponibile in S.E.AP;

intocmeste documentatia de atribuire;

lanseazd comenzi sau contracte semnate de reprezentantii legali ai unitatii, urmareste derularea
acestora si verificil la sosirea marfii daci furnizorul a respectat cantitatea, cahmtea pretul §i
specnﬁcatn]e tehnice pentru produsele conriactate sau comandate;

intocmegte centralizatoru! necesar de medicamente si materiale sanitare conform cermteior
unitdfii, in vederea intocmirii planului anual de achizitie;

raspunde de aprovizicnarea unitdfii Tn vederea asigurdrii cantitifilor necesare de materiale
sanitare, alimente, materiale de curdfenie, imprimate tipizate, papetérie, rechizite, etc.
intocmeste documentatia privind achizitiile publice din unitate cu respectarea legislatiei In
vigoare si face parte din comisia de achizitii publice;

participd efectiv la intocmirea documentatiilor de elaborare si prezentare a ofertei pentru
desfasurarea procedurilor organizatorice in vederea atribuirii de contracte de furnizare produse,
intocmind necesarele de achizitionat si mentionind specificatiile tehnice;

tine permanent legitura cu furnizorii pentru produsele comandate in vederea respectirii de ciitre
acestea a graficelor de livrare;



raspunde de modul de repartizare a produselor achizitionate, tinind cont de gradul de ocupare al
unitdfii §i resurselor bugetare;

executdl achizifionarea si a altor categorii de produse pentru care primeste sarcini din partea
conducerii anititii;

asigurd, intocmeste si rispunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare;

coordoneaza activitatea magaziilor;

mentine permanent legitura cu sectiile si serviciile din unitate si cu furnizorii de alimente,
materiale si medicamente;

asigurd aprovizionarea unitdfii cu alimente, materiale, instrumentar, aparaturd in cele mai bune
conditii;

asigurd administrarea cladirilor, bazei materiale si a terenurilor aferente si rispunde de starea
tehnicd a acestora;

respecti legislatia in vigoare, privind incheierea contractelor pentru lucréri, servicii si produse;
asigurd mésurile necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in conditiile
de eficientd maxima,

asigur intrefinerea cliadirilor, instalatiflor i invertarului unititii;

face propuneri de dotare a unitdtii sau de casare in conditiile legale si urmireste exploatarea in
conditii optime a dotérilor;

organizeazi activitatea personalului cu atributii in Tntrefinerea terenurilor si a spatiilor verzi gi
stabileste programul pentru intrefinerea lor;

organizeazd curdtarea de zapada a cdilor de acces iarna;

asigurd efectuarea lucririlor de intrefinere si reparafii curente;

urméreste efectuarea de reparatii capitale si de investitii conform graficului, verificand cantitativ
lucriirife executate de constructor;

asigurd alimentarea cu combustibil, energie, apd, in scopul functionarii continue a unititii si ia
misuri de remediere a deficientelor aparute in sistemele de alimentare;

urméreste reducerea pierderilor si eliminarea acestora;

asiguri efectuarea verificarilor metrologice;

urméreste incheierea contractelor de proiectare pentru investitii si reparatii capitale;

analizeazd periodic cu antreprenorul §i proiectantul stadiul lucririlor de santier si sprijind
activitatea acestora, urmirind punerea in funcfiune a obiectivelor pe mésura terminarii acestora;
organizeaza si asigurd supravegherea tehnica in realizarea obiectivelor de investitii §i reparatii
capitale;

intocmeste formele pentru receptionarea lucririlor $i pentru decontarea acestora;

elaboreazd planurile anuale si operative de intrefinere si reparatii, rispunde de respectarca
acestora;

intocmeste, dacd e cazul, $1 pistreazi documentatia tehnici a instalatiilor, aparaturii, utilajelor
precum §i evidenfa reparafiilor planificate si accidentale;

face partea din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a sistemului de
control intern managerial, fiind membru;

intocmeste Intreaga documentatie cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de
mediu;

verificd si semneazi ordonantiirile de platd la compartimentul de specialitate pentru cheltuielile
de la resursele umane si materiale;

respectii prevederile Codului de conduiti al personalului contractual,

respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

respecti normele privind securitatea si sdnitate in muncé si normele P.S.I;

respectd prevederile Regulamentului intern si cele ale Regulamentului de organizare si
functionare;

Responsabilitifi privind protecfia muncii si P.S.I:

controleaza si urméreste modul in care se aplica reglementérile legisiative in vigoare, privind
protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor de cétre tofi angajafii;
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acordd consultanti departamentelor, celor care coordoneaza diferite departamente din cadml
organizatiei cu privire la reglementarile legislative in vigoare si normele privitoare la protectia
muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;

asigurd instruirea §i informarea personalului tehnico-administrativ in probleme de protectia
muncii, prevenirea si stingerea incendiilor prin cele trei forme de instructaj;

cerceteazd, inregistreazi, declard si tine evidenta accidentelor de munca si a bolilor profesionale,
a accidentelor tehnice $i a avariilor;

elaboreazi instructiuni proprii de securitate a muncii Tmpreund cu birourile operative de
specialitate pentru toate utilajele;

elaboreazii impreund cu conducerea unitatii lista cu dotarea echipamentelor de protectie si de
lucru a salariatilor;

intocmeste planul de interventie in vederea prevenirii si stingerii incendiilor pentru toate punctele
de lucry;

intocmeste programul de mésuri pentru protecfia muncii;

indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

D. Referent (resurse umane);

intocmeste organigrama §i statul de funciii ale UAM.S Sulita si le propune spre aprobare
conducerii unitatii;

intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul unitatii;

organizeazd in condifiile legii concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante;

raspunde de aplicarea reglementirilor legale in vigoare, privind incadrarea, promovarea si
evaluarea anuald a personalului din cadrul unititii;

intocmeste proiecte de dispozifie pentru incadrarea, detasarea, mutarca §i transferarea,
promovarea, sancfionarea, pensionarea si incetarea raporturilor de munci a personalului;
intocmeste contractele de munci pentru personalul nou angajat;

intocmeste foaia colectivd de prezentd la sfargitul lunii, verificind concordanta cu condica de
prezentd si graficul de lucru;

intocmeste, actualizeazd si transmite registrul electronic de evidenti a salariatilor;

intocmegste si raspunde de pastrarea documentelor de personal ale angajatilor institutiei;

solicitd angajatilor in luna decembrie programarea concediilor de odihnii pentru anul viitor si
supune spre aprobare directorului unitatii;

stabileste durata concediilor de odihnd, urméreste si tine evidenta acestora;

elibereazi la cerere adeverinte de salariat pentru personalul unititii;

completeaza dosarul de personal al salariatilor din cadrul unitatii cu actele necesare, previzute
de legislafia Tn vigoare (acte de studii, acte de identitate, fisa de control medical, fisa postului,
autorizafli de exercitare a profesiei unde este cazul, competente, calificiiri, declaratii de
confidentialitate, fisa de aptitudini, asigurdri de culpd medicald unde este cazul, alte acte
solicitate de unitate sau previzute in actele normative in vigoare);

urmireste data la care personalul din unitate indeplineste vérsta legald de pensionare si
intocmeste dosarele cerute de legislatia in vigoare in vederea pensionirii;

efectueazi toate lucrarile privind salarizarea personalului, state de platd lunare, intocmeste
borderourile de refineri, carduri, efectueaza lucrari de indexare a salariilor, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

realizeazd planificarea lucrului in ture, pontajul lunar al salariafitor unitifii pe baza machetelor
de pontaj, Tnaintdnd un exemplar compartimentului financiar-contabil impreund cu nota de
pontaj, care cuprinde situatia privind concediile de odihnd, medicale, delegatii, ore suplimentare
si toate modificirile survenite in situatia salariatilor (promovéri, acordare gradatii, incetare
activitate;

calculeazi si verificd drepturile de personal: salarii de baza, indemnizatii de conducere, gradatii
corespunzitoare vechimii In munc, concedii de odihnd, sporuri pentru conditii de munca,
concedii medicale; calculeazi pontajele, introduce datele necesare calculdrii drepturilor de
personal Tn programul de salarizare;

intocmeste documentele necesare pentru angajarea si plata cheltuielilor cu resursele umane;
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intocmeste lunar si depune electronic pe site hitp://www.e-guvernare.ro/ANAF- declaratia
privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a
persoanclor asigurate si declarafia M300 - formular aferent procedurii de transmitere a datelor
in registrul public;

inregistreazd corespondenta in registru! de intréri/iesiri si o directioneazi cétre personalul
abilitat;

intocmeste anual conform bugetului alocat planul de perfectionare si formare profesionala, il
supune spre aprobare conduceril unitdtii si urméareste derularea acestuia;

intocmeste, pastreazd si actualizeazi dosarele profesionale ale personalului contractual;
studiazi 51 aplica legislatia muncii In vigoare;

intocmeste In timp util deciziile de incetare a actelor aditionale, a contractelor individuale de
muncd, toate documentele unui salariat, de la angajare pané la incetarea contractului;

face parte din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a sistemului de
control intern managerial, asigurind secretariatul comisiei;

face parte din comisia de inventariere anuald sau de céite ori este cazul;

arhiveazi documentele de personal;

respecti prevederile Codului de conduité al personalului contractual;

respectii normele privind securitatea si sdndtate in muncé si normele P.S.;

respectil procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

respectii prevederile Regulamentului intern si cele ale Regulamentului de organizare si
functionare;

indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Personalul de deservire si muncitori
E. Muncitori calificati - Bucdtari:

asigurd péstrarea alimentelor in stare igienica;

pregéatesc zilnic hrana persoanelor internate conform listelor de alimente;

asigurd pastrarea igienei corporale, a igienei vaselor pentru pregitirea mincarii, a veselei din
dotare;

pastreazd si intrefin echipamentul de lucru si protectie din dotare;

recolteazé zilnic probe de la fiecare masi si asigurd pastrarea acestora timp de 48 de ore in
frigiderul din dotare;

intocmesc graficul cu temperatura zilnicé a frigiderului din dotare;

pastreaza curifenia la locul de munci prin dezinfectie si dezinsectie, ori de céte ori este cazul;
respectd programul stabilit de catre conducerea unitatii;

asigurd prepararea §i conservarea legumelor si a zarzavaturilor pentru perioada de iarna;
asigurd curdfenia permanenti a frigiderelor din dotare;

respectd normele privind securitatea si séindtatea in munca si normele P.S.I;

respectd prevederile Codului de conduité al personalului contractual;

respectii procedurile obligatorii ale sistemului de contro! intern managerial (SCIM);

respectd prevederile Regulamentului intern gi cele ale Regulamentului de organizare si
functionare;

indeplinesc orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

F. Muncitori necalificafi:

asigurd curdtenia zilnica in curtea unitdtii;

méturd aleile, grebleaza si intrefin curdtenia spatiilor verzi;

asigurd intrefinerea periodici a zonelor verzi i a celor plantate {cosirea, plivirea, siparea, udarea,
tdierea crengilor, etc) pe timpul verii;

evacueaz gunoiul si alte reziduuri si 1l depoziteazi la locul indicat, asigurd curdfenia platformet
de gunoi menajer;

transportd gunoiul si alte reziduuri la containerul de gunoi in conditii corespunzatoare, rispunde
de depunerea lor corecti in recipiente separate;

ajutd n caz de wrgenfd la transportul bolnavilor de la ambulantd la salon sau de la salon la
ambulanid;

ajuté la transportul si depozitarea in magazia unitdtii a mérfurilor, materialelor, etc;

ajutdi la mutarea de mobilier spitalicesc;
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- ajutd la incircarea, desciircarea si transportul mirfurilor, materialelor i echipamentelor in incinta
unitatii;

- alimenteazd sobele de incilzit cu lemn de foc la inceputul sezonului rece;

- manipuleazd si depoziteazd lemnele de foc in locul special amenajat (participd la tdierea si
despicarea lor);

- indepirteazd zapada si gheata de pe alei, asigurind cdile de acces céitre unitate pe timpul iernii;
- participd la lucrdri agricole simple cum sunt: sdparea, greblarea, incircarea §i desciircarea
produselor, stropirea si plivirea, culegerea fructelor, recoltarea legumelor si a altor produse;

- executdl lucriiri de zugriivire si vopsire In unitate;

- participd la igienizarea in unitate, executa reparatii,tencuieste, zugraveste, vopseste, completeazi
goluri apirute la zidérie;

- supravegheazi reteaua de aprovizionare cu api a uniti{ii (porneste pompa de alimentare);

- primeste toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, avind obligatia s asigure pistrarea si
utilizarea acestora in bune conditii;

- manifestd grija deosebitd in minuirea si utilizarea materialelor i echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- da dovadi de cinste, loialitate si disciplind in toate imprejurdrile, are o atitudine civilizatd si
corect fati de toate persoanele cu care vine in contact;

- utilizeaza substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru, potrivit instructiunilor de utilizare;

- isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si mésurile de aplicare a
acestora;
atit timp cit este necesar pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea
competentdi pentru prevenirea accidentelor st bolilor profesionale;

- informeazid imediat seful de unitate despre orice deficientd constatatd i despre evenimentele
neasteptate petrecute in unitate;

- executdl alte activitati In legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu, precizate de persoanele
care au acest drept;

- respectd normele privind securitatea si siiniitatea in munca si normele P.S.1;

- respecti prevederile Codului de conduitd al personalului contractual;

- respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SCIM);

- respectd prevederile Regulamentului intern i cele ale Regulamentului de organizare si
functionare;

- indeplinesc orice ale atributii stabilite de conducerea unitagii.

CAPITOLUL VI
Bugetul de venituri si cheltuieli

Art.22. (1) Bugetu! de venituri i cheltuieli al Unitigii de Asistentd Medico-Sociala Sulita se aprobé
de citre Consiliul Judetean Botosani.

(2) Cheltuielile de personal aferente medicilor §i personalului medical, precum si cheltuielile cu
medicamente si materiale sanitare sunt decontate de cétre Directia de Sdndtate Publicd Botogani.

(3) Cheltuielile de personal pentru personalul nemedical, precum si cheltuielile pentru hrana, bunuri
si servicii necesare intretinerii si functiondrii unitatii medico-sociale (reparatii, consolidiri, dotiri) se
siportd de Ia bugetul Consilinl Judetean si din veniturile proprii ale unitdtii.

(4) Veniturile proprii ale Unitatii de Asistenti Medico-Sociald Sulita se constituie din:

a) contributii personale ale beneficiarilor serviciilor prestate sau ale sustindtorilor legali ai acestora
aprobate prin hotardre a Consiliului Judetean Botosani, in conditiile legii;
b) donatii, sponsoriziri si alte venituri.

(5} Operafiunile de Tncasiri si plati ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Sulita se efectueazé
prin contul deschis la trezorerie, conform reglementirilor in vigoare.

(6) Exercitiul economico-financiar incepe {a 1 ianuvarie si se termind la 31 decembrie al fiecérui an.

16



CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art.23. (1) Programul de lucru este stabilit pe fiecare loc de munca in parte, respectindu-se legislatia
in vigoare.

Director - 8 ore/zi Luni ~ Vineri Q70 . 150
0700 1400
Medic - 7 ore/zi Luni ~ Vineri
Asistent social - 8 ore/zi Luni ~ Vineri Q7% ~ 15%
Personal TESA — 8 ore/zi Luni ~ Vineri Q7% ~ 15%
. . . Luni ~ Vineri 07% ~ 15%
Casier-magaziner - 8 orefzi PR
Sambatd a0 00
o 07% ~ 09
DPuminica
Tural 07% ~ 15%
Personal mediu sanitar - 8 ore/turd
(asistenti medicali) Tura all- a 1500 . 2300
Turaalll- a 2300 . 700
Personal auxiliar - § orefturd Tura I 07% ~ 15%
(infirmiere)
Turaall-a 1590 2300
Turaalll-a 2300 .. 700
Muncitori calificati — bucétari - 8 ore/zi Luni ~ Duminici 07% ~ 15%
Spalatorie -8 ore/zi Luni, Martj, M?elrctm, 07% ~ 15%
Vineri, Duminici
Muncitori necalificai - 8 ore/zi Luni ~ Duminica 07% ~ 15%

(2) Se considera muncd prestatd in timpul noptii, munca prestat in intervalul 23% . 0700

Art.24. (1) Dispoziiille prezentului Regulament de organizare si functionare sunt stabilite in
conformitate cu prevederile legislafiei in vigoare si se aplicii tuturor salariafilor unitifii, indiferent de
durata contractului de munci. ‘

(2) Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare la data comunicérii hotararii
de aprobare a Consiliului Judetean Botogani.

(3) Prezentul regulament se completeazd cu celelalte reglementari in domeniu.

(4) Orice modificare si completare a Regulamentului de organizare si functionare va fi propusa de
directorul anitdfii cu avizul consilinlui consultativ si va fi inaintatd spre aprobare Consiliului Judetean
Botosani. .

(5) Incalcarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage dupi sine
raspunderea disciplinaré sau materiali si se sanctioneazi potrivit legislatiei in vigoare.

CONTRASE fNEAZ;\:
SECRETAR AL JUDETULUIL,
Marcel - Stelicd Bejenariu
&
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