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CONSILIUL JUDETEAN DOLJ

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei si Regulamentului de organizare si
functionare pentru Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos

Consiliul Judetean Dolj, intrunit in sedinta ordinara,

avand Tn vedere referatul de aprobare intocmit de directorul Unitatii Medico
Sociale Amarastii de Jos nr. 88/08.02.2021, prin care se propune aprobarea
modificarii Organigramei si a Regulamentului de organizare si functionare,
raportul de specialitate al Serviciului Organizare Resurse Umane nr.
3014/09.02.2021, raportul de specialitate al Serviciului Juridic, Administratie
Locala nr. 3140/10.02.2021, precum si avizul comisiilor de specialitate,

in temeiul dispozitiilor art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢), a art. 182
alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:
Art. 1 — Se aproba Organigrama Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos

conform anexei nr. 1 la prezenta hotarare.

Art. 2 — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Unitatii
Medico Sociale Amarastii de Jos conform anexei nr. 2 la prezenta hotarare.

Art. 3 — Directiile de specialitate ale Consiliului Judetean Dolj si Unitatea
Medico Sociala Amarastii de Jos vor aduce la indeplinire prevederile prezentei
hotarari.

Nr. Adoptata la data de /2021
PRESEDINTE, CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL,

AL JUDETULUI,

Dorin Cosmin VASILE Anda NICOLAE



PRESEDINTE,
UNITATEA MEDICO-SOCIALA
AMARASTII DE JOS
JUDETUL DOLJ
Nr. 88/08.02.2021 DORIN COSMIN VASILE

Referat de aprobare
a proiectului de hotarare privind aprobarea Organigramei si
Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos

Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos a fost infiintatd in baza
H.G.nr.412/2003, pentru aprobarea normelor privind organizarea, functionarea
si finantarea unitatiilor de asistenta medico-sociale, prin Hotararea Consiliului
Local Amarastii de Jos nr. 23/19.05.2003, preluata de Consiliul Judetean Dolj
conform Hotararii nr.146/23.09.2004.

Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos, detine autorizatie sanitara de
functionare cod CAEN 8710 - Activitati ale centrelor de ingrijire medicala, este
acreditata ca furnizor de servicii sociale conform Certificatului de acreditare Seria
AF nr. 002430, emis de Ministerul Muncii si Protectiei Sociale la data de
02.12.2015 si detine Licenta de functionare Seria LF Nr. 0001045, fiind autorizata
sa functioneze ca serviciu social pe o perioada de 5 ani, incepand cu data de
16.06.2016.

Unitatea functioneaza incepand cu data de 01.06.2020, cu un numar de 32
de paturi si un numar de 30 de posturi aprobate, specificul unitatii fiind acordarea
de servicii medicale, servicii sociale si de ingrijire pentru persoane cu nevoi
medico-sociale stabilite conform prevederilor legale in vigoare si care dupa caz,
necesita supraveghere, asistare, ingrijire, tratament precum si servicii de insertie
si reinsertie sociala si care, din cauza unor motive de natura economica, fizica,
sociala, nu au posibilitatea sa-si asigure nevoile sociale, sa-si dezvolte propriile
capacitati pentru integrare sociala.

Unitatea propune modificarea Organigramei si  Regulamentului de
organizare si functionare prin schimbarea denumirii din Centrul Medico Social
Amarastii de Jos in Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos pastrand acelasi
cod de identificare fiscala si acelasi cod CAEN- 8710, Activitati ale centrelor de
ingrijire medicala.

Avand in vedere aspectele anterior expuse, propunem spre aprobare
Organigrama si Regulmamentul de Organizare si Functionare al unitatii conform
anexel la hotarare.



Persoana cu sarcini de resurse umane din cadrul unitatii a intocmit un
referat cu propunere de aprobare a Organigramei si Regulamentului de organizare
sl functionare al unitatii in conformitate cu prevederile art. 4 din H.G nr. 867/2015
pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale precum si a regulamentului
cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, anexa nr. 7 din Ordinul nr.
29/2019 pentru 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 a serviciilor aflate in comunitate,
serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale, Legea nr. 197/2012
privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, Hotararea nr. 412/2003
pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea
unitatilor de asistenta medico sociale.

In urma celor mai sus mentionate, persoana cu sarcini de resurse umane din
cadrul compartimentului financiar contabil resurse umane a pus in aplicare
prevederile legislatiei in vigoare si a respectat temeiul legal care sta la baza
intocmirii prezentului proiect de hotarare.

DIRECTOR, ECONOMIST,
DIACONU MARIANA-LOREDANA PETRESCU ILIE-RADU



CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
Serviciul Organizare Resurse Umane
Nr. 3014 din 09.02.2021

RAPORT DE SPECIALITATE
privind aprobarea proiectului de hotarare referitor la aprobarea
organigramei si a regulamentului de organizare si functionare pentru
Unitatea Medico — Sociald Amarastii de Jos

Unitatea Medico-Sociala Amarastii de Jos este 0 institutie publica
specializata, in subordinea Consiliului Judetean Dolj, care acorda servicii de
ingrijire, servicii medicale, precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi
medico-sociale.

Unitatea Medico-Socialda Amarastii de Jos functioneaza in baza H.G. nr.
412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si
finantarea unitatilor de asistentd medico-sociale.

Potrivit dispozitiilor art. 173 alin. (1) lit. a), coroborate cu cele ale alin. (2)
lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, consiliul judetean are atributii privind infiintarea,
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al consiliului judetean, ale
institutiilor publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de
interes judetean, iar Tn acest sens aproba, in conditiile legii, la propunerea
presedintelui consiliului judetean, regulamentul de organizare si functionare a
consiliului judetean, organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare ale aparatului de specialitate al consiliului judetean, precum si ale
institutiilor publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de
interes judetean.

Din analiza referatului de aprobare intocmit de directorul Unitétii Medico-
Sociale Amarastii de Jos nr. 88/2021, prin care se propune aprobarea modificarii
organigramei $i a regulamentului de organizare si functionare, s-au constatat
urmatoarele:

- organigrama Unitdtii Medico-Sociale Amardstii de Jos nu se modifica in
ceea ce priveste structura unitatii, intervenind modificarii doar in ceea ce priveste
denumirea institutiei, respectiv Centrul Medico-Social Amarastii de Jos, se
modifica in Unitatea Medico-Sociala Amarastii de Jos;

- regulamentul de organizare si functionare al Unitatii Medico-Sociale
Amarastii de Jos se modificd in ceea ce priveste unele atributii referitoare la
serviciile sociale, potrivit nomenclatorului serviciilor sociale, avand in vedere
faptul cd institutia urmeaza sa obtind o noua licenta de functionare pe acest
domeniu.

Tinand cont de cele mai sus prezentate, Serviciul Organizare Resurse
Umane propune spre aprobare organigrama si regulamentul de organizare si
functionare in forma naintata de catre Unitatea Medico-Sociala Amarastii de Jos.

ADMINISTRATOR PUBLIC

Cosmin DURLE R
Intocmit,
Elena Buduru



CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
DIRECTIA JURIDICA - Serviciul juridic, Administratie Locala
Nr.3140/10.02.2021

RAPORT DE SPECIALITATE
asupra Proiectului de hotarare privind

aprobarea Organigramei si Regulamentului de organizare si functionare pentru
Unitatea Medico Sociald Amarastii de Jos

In conformitate cu prevederile art. 182 alin.(4) coroborate cu ale art. 136 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Directia Juridica — Serviciul Juridic,
Administratie Locala in calitatea sa de compartiment de resort in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Dolj, a analizat Proiectul de hotarare privind
aprobarea Organigramei si Regulamentului de organizare si functionare pentru
Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos propus de presedintele Consiliului Judetean
Dolj si a constatat urmatoarele:

1) Obiectul/domeniul reglementat: aprobarea Organigramei si Regulamentului
de organizare si functionare pentru Unitatea Medico Sociala Amarastii de
Jos;

2) Compatibilitatea si conformitatea cu legile, ordonantele, hotararile Guvernului,
strategiile nationale si legislatia secundara (ordine, instructiuni, normative,
regulamente, etc.), 1n limitele §11in a caror implementare si aplicare este elaborat
respectivul proiect de hotarare: prin proiectul de hotarare analizat se respecta
prevederile/normele aplicabile domeniului reglementat, respectiv prevederile:

-art.173 alin.(1) lit.a) si alin.(2) lit.c), art.182 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit.a) din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3) Impactul asupra reglementarilor interne din sfera de competentd/activitate a
compartimentului juridic: nu este cazul;

Tinand seama de constatarile precizate mai sus, opinam faptul ca proiectul de
hotarare este intemeiat, din punct de vedere al reglementarilor specifice aplicabile,



respectiv al legalitatii, raportat la atibutiile si competentele specifice acestui

compartiment, sens in care il avizam favorabil si propunem analizarea i supunerea spre

dezbatere si adoptare a proiectului de hotarare in cauza, in sedintd ordinara a Consiliului

Judetean Dolj, in conformitate cu procedurile prevazute de Instructiunile de lucru privind

claborarea proiectelor de hotarari si constituirea proiectului ordinii de zi.
Mentiuni/obiectiuni: nu este cazul

AVIZAT, INTOCMIT,
SEF SERVICIU Consilier Juridic,

DAIANA STOICA Manea Mioara-Veronica



Anexa nr. 1 la Hotararea Consiliului Judetean nr.

CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
UNITATEA MEDICO SOCIALA AMARASTII DE JOS

ORGANIGRAMA
ANUL 2021

4 N

CONSILIUL CONSULTATIV
Consiliul Judetean Dolj
Directia de Sanatate Publica Dolj
Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
Dolj
Societatea Civila

- /

[ DIRECTOR 1

COMPARTIMENT

/COI\/IPARTIMENT \

CONTABIL SEF
MEDICAL ASISTENTA
NR.PATURI =32 SOCIALA 1
Nr.total de posturi =20 1
din care: I
-medic =1 | I
-asistent meg’;“re =6 COMPARTIMENT COMPARTIMENT
-asistent med farm. - =1 FINANCIAR CONTABIL, APROVIZIONARE
-asistent med.dieta. = RESURSE UMANE ADMINISTRATIV
-spalatoreasa = 5 5
-infirmiera =
-ingrijitoare =3
Compartimentul Total | Functii de Functii de Functii de Functii de | Personal
din conducere executie executie-pers | executie de
care: Pers medical | auxiliar din economice | deservire
de cadrul
specialitate comp.medical
Conducere 2 2
Medical 20 9 11
Asistenta 1 1
Sociala
Financiar 2 2
Contabil,
Resurse umane
Aprovizionare 5 )
Administrativ
Total 30 2 10 11 2 5




Anexa nr. 2 la Hotararea nr.

CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
UNITATEA MEDICO SOCIALA AMARASTII DE JOS
Amarastii de Jos, str. Principald, nr. 471A, judetul Dolj
Tel/Fax: 0251 374 325
Mail: centrumedicosocial@yahoo.com

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL UNITATII MEDICO SOCIALE AMARASTII DE JOS

Art. 1 Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Unitatii Medico
Sociale Amarastii de Jos aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean Dolj, in vederea asigurarii
functionarii acesteia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare/reprezentanti legali la informatii privind conditiile de
admitere, serviciile oferite, etc.

(2) Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos, este institutie cu personalitate juridica, in
subordinea Consiliului Judetean Dolj, avand sediul in comuna Amarastii de Jos, str. Principala,
nr. 471A , jud. Dolj.

(3) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare,
cat si pentru angajatii unitatii, si dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanti
legali, vizitatori.

(4) UMS Amarastii de Jos intocmeste si restectd procedurile de sistem si operationale pentru
fiecare tip de activitate desfasurata (sociala, economica, resurse umane, achizitii publice, etc.),
avizate de catre Comisia privind sistemul de control intern/ managerial si aprobate de catre
directorul unitatii.

Art. 2 Identificarea institutiei

(1) Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos este o institutie publica specializata care
acorda servicii de ingrijire, servicii medicale precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi
medico-sociale.

(2) Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos detine autorizatie sanitara de functionare
avand ca obiect de activitate cod CAEN 8710 - Activitati ale centrelor de ingrijire medicala.

(3) Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos este acreditata ca furnizor de servicii sociale
conform Certificatului de acreditare Seria AF nr. 002430, emis de Ministerul Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice la data de 02.12.2015.

(4) Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos a obtinut Licenta de functionare Seria LF Nr.
0001045, fiind autorizata sa functioneze ca serviciu social pe o perioada de 5 ani, incepand cu
data de 16.06.2016.

(5) Elementele de identificare a Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos sunt urmatoarele:
Consiliul Judetean Dolj
Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos
CIF 15997435
Adresa: localitatea Amarastii de Jos, judetul: Dolj, str.Principala, nr.471A.

Nr. de telefon: 0251374325; Fax: 0251374325.
E-mail: centrumedicosocial@yahoo.com

Aceste elemente se inscriu pe antetul corespondentei si al documentelor emise.

Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos dispune de stampila si sigla proprie, are arhiva
proprie, pastreaza toate documentele care-i atesta activitatea, conform normelor legale.




Art. 3 Scopul UMS Amarastii de Jos

Unitatea Medico Sociald Amarastii de Jos acorda servicii de ingrijire, servicii medicale,
precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi medico sociale stabilite conform prevederilor
legale in vigoare si care, dupa caz, necesita supraveghere, asistare, ingrijire, tratament, precum
si servicii de insertie si reinsertie sociala. si care, datorita unor motive de naturd economica,
fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea sa-si asigure nevoile medico-sociale.

Art. 4 Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Unitatea de Asistenta Medico Sociala Amarastii de Jos functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor medico-sociale, dupa
cum urmeaza:
- 0.G nr.70/2002 privind administrarea unitatilor sanitare publice de interes judetean si local
- H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finantarea
unitatilor de asistenta medico-sociale
-Instructiuni nr.1/507 din 28 iulie 2003 de aplicare a Normelor privind organizarea,
functionarea si finantarea unitatilor de asistenta medico-sociale, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 412/2003;
- s-a infiintat prin Hotararea Consiliului Local Amarastii de Jos nr.23/19.05.2003, cu avizul
Ministerului Sanatatii nr.MB2299/20.09.2003 in subordinea Consiliului Local Amarastii de Jos
- in baza O.G 78/2004 pentru modificarea si completarea O.G nr.70/2002 privind administrarea
unitatilor sanitare publice de interes judetean si local, UMS Amarastii de Jos a trecut in
subordinea Consiliului Judetean Dolj prin Hotararea Consiliului Judetean Dolj
nr.146/23.09.2004.

Serviciile medicale si de ingrijire acordate sunt:
1. Evaluarea la internare in unitate
2. Efectuarea de masuratori antropometrice
3. Acordarea primului ajutor
4. Monitorizarea parametrilor fiziologici: temperatura, respiratie, puls, tensiune arteriala,
diureza, scaun.
5. Toaleta persoanei internate: partiala, totala la pat, totala la baie, cu ajutorul dispozitivelor
de sustinere
6. Administrarea medicamentelor per os, intravenos, intramuscular, subcutanat, intradermic,
prin perfuzie endovenoasa, pe suprafata tegumentelor si a mucoaselor, prin seringa automata.
7. Efectuarea de imunizari
8. Masurarea glicemiei cu glucometrul
9. Recoltarea de produse biologice
10. Clisma cu scop evacuator
11. Clisma cu scop terapeutic
12. Alimentarea artificiala pe sonda gastrica sau nezogastrica si pe gastrostoma
13. Mobilizare, masaj, aplicatii medicamentoase locale, utilizarea colacilor de cauciuc si a
rulourilor pentru evidarea escarelor de decubit
14. Schimbarea pozitiei, tapotaj, fizioterapie respiratorie pentru evitarea complicatiilor
pulmonare
15. Mobilizare, masaj, bandaj compresiv, aplicatii medicamentoase locale pentru evitarea
complicatiilor vasculare la membrele inferioare
16. Ingrijirea plagilor simple, a escarelor
17. Ingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale
18. Suprimarea firelor de sutura
19. Aplicarea de pampers, plosca, basinet
20. Calmarea si tratarea durerii



Serviciile sociale de care pot beneficia persoanele internate in unitate sunt urmatoarele:
1. Asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta
2. Asigurarea unor conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si
demnitatea
3. Asigurarea mentinerii capacitatii fizice si intelectuale

4. Asigurarea consilierii si informarii atat a asistatilor cat si a familiilor acestora privind
problematica sociala

5. Interventii pentru prevenirea si combaterea institutionalizarii prelungite

6. Stimularea participarii la viata sociala

7. Facilitarea si incurajarea legaturilor interumane, inclusiv cu familiile proprii

8. Organizarea de activitatii psihosociale si culturale

9. Identificarea mediilor in care poate fi integrata persoana internata timp indelungat

10. Servicii de hranire si hidratare

11. Gazduirea, ingrijirea, recuperarea, reabilitarea si reinsertia sociala a persoanelor

varstnice, a bolnavilor cronici

Art. 5 Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Capacitatea Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos este de 32 de paturi.

(2) Internarea in unitate este recomandata de catre o unitate sanitara cu paturi, cabinete
medicale individuale(medici de familie) si este conditionata de evaluarea medico-sociala
prealabild, efectuata in conformitate cu Grila de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistenta medico-sociale aprobata prin Ordinul comun al Ministerului
Muncii si Protectiei Sociale nr.491 din 23.05.2003.

(3) Evaluarea sociala a persoanelor cu nevoi medico-sociale internate in unitati sanitare cu
paturi se face de catre serviciul public de asistenta sociala din cadrul primariei locale.

(4) Evaluarea medicala a persoanelor a caror internare este solicitata de catre persoane fizice
si/sau juridice este efectuatd, dupd caz, de catre cabinetele medicale individuale- medici de
familie din localitatile in care domiciliaza persoana respectiva sau de cétre unitatile de asistenta
ambulatorie de specialitate apropiate de localitatea respectiva.

(5) Beneficiarii serviciilor medico-sociale din Unitatea Medico Sociala Amarastii de Jos
sunt persoane cu afectiuni cronice i somatice care necesitd temporar sau permanent tratament,
supraveghere, asistare, ingrijire si care, datorita unor motive de natura economica, fizica,
psihicd sau sociald nu au posibilitatea sa-si asigure nevoile medico-sociale si sd isi dezvolte
propriile capacitati si competente pentru integrarea socala.

(6) Beneficiaza de serviciilor medico-sociale ale Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos,
persoana care se gaseste in una din situatiile:

a) persoanele cu afectiuni care necesita ingrijire medicala temporara sau permanentd, care nu
poate fi acordata la domiciliu;

b) persoanele care nu se pot gospodari singure, fiind dependente de serviciile sociale de baza;
intretinatori legali care nu pot sd le asigure protectia si ingrijirea, datorita starii de sanatate, a
situatiei economice sau a sarcinilor de familie;

d) nu are locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditii de locuit pe baza resurselor proprii;
e) se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile medico-sociale, datorita bolii ori starii fizice
sau psihice.

d) persoanele cu domiciliul pe raza administrativ-teritoriala a judetului Dolj.

(7) Accesul unei persoane in unitate se face avandu-se in vedere urmdtoarele criterii de
prioritate:

a) necesitd Ingrijire medicald permanenta deosebita, care nu poate fi asigurata la domiciliu;

b) nu se poate gospodari singura;



c) sustinatorii legali nu pot sa isi indeplineascd obligatiile datorita starii de sanatate, situatiei
economice sau a sarcinilor familiale;

d) nu are locuinta si nu realizeaza venituri proprii.

Acte necesare pentru admitere:

1. Cerere de admitere.

2. Bilet de trimitere de la medicul de familie, medicul specialist.

3. Adeverinta medicala de boli cronice (scrisoare medicala, alte documente medicale).

4.Grila de evaluare medico-sociala(Anexa nr.10 aprobata prin Ordinul nr.491/2003, completata
de catre serviciul social al primariei unde are domiciliul beneficiarul).

5.Ancheta sociala - completata de catre serviciul social al primariei unde are domiciliul
beneficiarul

6.Acte doveditoare a veniturilor cu caracter permanent( cupon de pensie, ajutor social etc)
7.Acte de stare civila beneficiar (B.I\C.1, certificat de nastere, certificat de casatorie, certificat
de deces sot/sotie, dupa caz)

8.Copie B.I\C.I pt. apartinatorul legal (alte acte din care sa rezulte gradul de rudenie cu
beneficiarul -certificat de nastere, certif.de casatorie,etc.).

9.Certificat de incadrare in grad de handicap (daca este cazul).

10. Alte documente relevante pentru situatia economica, sociala si medicala a beneficiarului.
Dosarul depus va fi analizat de catre comisia multidisciplinara formata din medic, asistent social
si asistent medical. Comisia va propune directorului admiterea/respingerea persoanei in unitate.
(8) Directorul Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos aproba internarea in unitate cu
respectarea conditiilor prevazute de lege si de prezentul regulament.

(9) La admiterea solicitantului Tn unitate se Tncheie intre solicitant/sustinator legal si
conducerea unitatii un contract de furnizare a serviciilor medico-sociale. Contractul respecta
clauzele prevazute in modelul de contract aprobat prin Ordinul Ministerului Muncii si Protectiei
Sociale. Contractul se completeaza in dublu exemplar, unul pentru beneficiar/ sustinator legal,
iar cel de-al doilea se anexeaza la dosarul beneficiarului.

(10) Contributia lunara a beneficiarului se stabileste in conformitate cu legislatia in vigoare
si este aprobata prin Hotarare a Consiliului Judetean Dolj.
(11) Serviciile inceteaza in urmatoarele conditii:
a) a expirat durata pentru care a fost incheiat contractul;
b) exista acordul partilor pentru incetarea contractului;
c) scopul contractului a fost atins;
d) in caz de fortd majora daca este invocata
e) sunt incalcate clauzele contractului si nu se respecta regulamentul intern;
f) in cazul unui comportament violent, neadecvat al beneficiarului sau in cazul distrugerii
bunurilor apartinand unitatii;
g) in cazul in care nu se plateste contributia stabilitd conform legii, timp de 3 luni consecutiv.
Aceasta atrage dupa sine externarea beneficiarului.

(12) Persoanele beneficiare de servicii medico-sociale furnizate Tn Unitatea Medico
Sociala Amarastii de Jos au urmatoarele drepturi:

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

b) sa 1i se comunice, drepturile fundamentale si masurile legale de protectie, precum si cele
privind conditiile care trebuie indeplinite pentru a le obtine;

C) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor medico-sociale, respectiv
interventia medico sociala care li se aplica;

d) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

e) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

(13) Persoanele beneficiare de servicii medico-sociale furnizate in Unitatea Medico
Sociala Amarastii de Jos au urméatoarele obligatii:



a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala, medicald si
economica;
b) sa participe in raport cu varsta, situatia de dependenta,etc.,la procesul de furnizare a
serviciilor medico-sociale;
¢) sa se implice in programul de ingrijire si recuperare si, eventual in reintegrarea familiald;
d) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor medico-sociale
furnizate;
e) sa protejeze si s ingrijeasca patrimoniul UMS Amarastii de Jos;
f) sa aibd un comportament adecvat, Civilizat fata de ceilalti beneficiari si fatd de personalul
Unitatii;
g) s comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;
h)sa respecte si sa accepte medicatia scrisa de medic in foaia de observatie, fara automedicatie
(medicamente luate fara prescriptie medicald);
1) sa-si protejeze singur sau cu ajutorul familiei bunurile de valoare si banii dupa internarea in
unitate;
j) sa respecte Regulamentul Intern, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare a
Unitatii.
Art.6 Structura organizatorica si categoriile de personal
(1) Unitatea Medico Sociale Amarastii de Jos functioneaza, in prezent cu urmatoarele

compartimente, structurate in functie de volumul, complexitatea si specificul activitatii, astfel:
1. Functii de conducere:
2. Compartiment asistenta sociala:
3. Compartiment medical:
a) Functii de executie personal medical de specialitate:
b) )Functii de e xecutie personal auxiliar din cadrul compartimentului medical:
4.Compartiment financiar contabil, resurse umane:
- functii de executie economice
5.Compartiment aprovizionare administrativ
- personal de deservire

Incadrarea cu personal medical si auxiliar in UMS Amarastii de Jos se efectueaza in
conformitate cu normativul in vigoare. Conducerea UMS Amarastii de Jos este asigurata de
catre director, care reprezinta institutia in raporturile acesteia cu alte persoane fizice si juridice,
in conditiile legii. Numirea si eliberarea din functie a directorului se face prin hotarare a
Consiliului Judetean Dolj, la propunerea presedintelui acestuia.

Directorul UMS Amarastii de Jos este ordonator tertiar de credite, isi exercita drepturile
si isi asuma obligatiile prevazute de lege.

In exercitarea atributiilor, directorul emite decizii in conditiile legii si ale prezentului
regulament.

Art. 7 Consiliul Consultativ
(2) In realizarea atributiilor sale, directorul este sprijinit de Consiliul consultativ compus
din 5 membri desemnati, dupa cum urmeaza :
-un reprezentant al Consiliului Judetean Dolj
-un reprezentant al Directiei de Sanatate Publica Dolj
-un reprezentant al Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Dolj
-un reprezentant al Consiliului Local
-un reprezentant al societatii civile
Consiliul Consultativ se intruneste la convocarea directorului sau la cererea majoritatii
membrilor si analizeaza activitatile derulate in unitate si propune masuri si programe de
imbunatatire a acestora.



Art. 8 Atributiile personalului incadrat in functii de conducere si functii de
executie

Directorul unitatii medico-sociale are urmatoarele atributii:

1. Coordoneaza intreaga activitate a unitatii, cu sprijinul consiliului consultativ.

2. Asigura crearea conditiilor necesare desfasurarii activitatii unitatii.
3. Intocmeste si urmareste respectarea Regulamentului de organizare si functionare, aprobat de
Consiliul Judetean Dolj.
4. Reprezinta unitatea medico sociala in raport cu terte persoane fizice sau juridice.

5. Incheie acte juridice ca reprezentant legal al unitatii medico sociale,conform legii;

6. Raspunde de modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte si dispune masuri de
imbunatatire a activitatii unitatii.

7. Raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de functionare si a certificatului de acreditare,in
conditiile prevazute de lege;

8. Asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului
profesional, pastrarea confidentialitatii datelor pacientilor internati, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea unitatii medico- sociale

9. Pune la dispozitie organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, in conditiile
legii, date privind activitatea unitatii medico —sociale;

10. Prezinta Consiliului Judetean Dolj informari periodice cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli;

11.Raspunde de organizarea arhivei unitatii medico-sociale si asigurarea securitatii
documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;

12. Raspunde de organizarea unui sistem de inregistrare si rezolvare a sugestiilor, sesizarilor si
reclamatiilor referitoare la activitatea unitatii medico- sociale.;

13. Colaboreaza permanent cu autoritatile administratiei publice locale si centrale, precum si
cu organizatii neguvernamentale cu preocupari in domeniul asigurarii ingrijirilor medico-
sociale;

14. Numeste prin decizie persoana din cadrul unitatii care sa exercite atributiile manageriale, in
lipsa titularului.

15.Urmareste indeplinirea strategiilor/obiectivelor stabilite de structura proprie de management
al unitatilor de asistenta medicala constituita la nivelul Consiliului Judetean Dolj.

16. Aproba si urmareste realizarea Programului anual al achizitiilor publice;

17. Supune spre aprobare lista investitiilor si a lucrarilor de reparatii curente si de capital care
urmeaza sa se realizeze intr-un exercitiu financiar, in conditiile legii, cu avizul organelor de
specialitate, ierarhic superioare;

18. Deruleaza bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, aprobat de ordonatorul de credite
ierarhic superior;

19. Aproba repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, pe compartimente si alte
structuri din cadrul unitatii;

20. Urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli pe compartimente;

21. Aproba efectuarea platilor, fiind ordonator tertiar de credite, conform legii;

22. Impreuna cu Consiliul consultativ, identifica surse pentru cresterea veniturilor proprii ale
unitatii medico-sociale, in limitele legii;

23. Negociaza si incheie in numele institutiei, contracte de furnizare de servicii medicale cu alti
operatori economici;

24.0rganizeaza evidenta bunurilor din unitate impreuna cu contabilul sef si dispune efectuarea
inventarierilor periodice, potrivit dispozitiilor legale.

25. Aproba Regulamentul intern al institutiei, stabileste raspunderile si competentele si
elaboreaza fisa postului pentru fiecare angajat, indruma si controleaza activitatea acestora;
26.Infiinteaza comisii specializate in cadrul institutiei, necesare pentru realizarea unor activitati
specifice;



27. Propune aprobarea numarului de personal, pe categorii si locuri de munca, pe baza
propunerilor sefilor de birouri/servicii, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

28. Propune organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, numirea si eliberarea
din functie a personalului institutiei, in conditiile legii;

29. Aproba programul de lucru, pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul
aflat in subordine;

30. Realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in subordine
directa, conform structurii organizatorice si solutioneaza contestatiile in functie de nivelul
ierarhic la care s-au intocmit;

31. Aproba Planul anual de pregatire continua a personalului, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

32. Respecta prevederile legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

33. Verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor.

34. Controleaza,indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sanatate publica si a
normelor de protectie a muncii.

35. Controleaza zilnic prezenta la serviciu, finuta si comportamentul personalului din
subordine.

36. Organizeaza si raspund de activitatea de asistenta medicald acordata persoanelor internate
pe care 0 au n Tngrijire.

37. Informeaza directiile de specialitate ale Consiliului Judetean Dolj asupra aspectelor
deosebite privind supravegherea si ingrijirea persoanelor internate.

38. Participa la analizele periodice a activitatilor medico-sociale si la elaborarea raportarilor si
materialelor informative;

39. Aproba Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial la nivelul
entitatii, procedurile de sistem si procedurile operationale;

40. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul Judetean Dolj

Contabil-sef

1.Asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar-contabile a
unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale.

2.0rganizeaza contabilitatea in cadrul unitatii, n conformitate cu dispozitiile legale si asigura
efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor.

3.Asigurd intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare
si a darilor de seama anuale si trimestriale.

4.Angajeaza unitatea prin semnatura, aldturi de director, in toate operatiunile patrimoniale.
5.Raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar-contabil cu privire
la organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv si la asigurarea integritatii
patrimoniului unitatii. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv curent, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

6.Participd la organizarea sistemului informational al unitatii urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii

7.Asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor unitétii catre bugetul
statului, bugetele fondurilor speciale, etc.

8.Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se preocupa de introducerea tehnicii de calcul a lucrarilor in
domeniul financiar-contabil.

9. Ia masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor.

10.Asigura aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia masuri
pentru tinerea la zi si corectd a evidentelor gestionare.

11.Intocmeste formele de scadere din evidentd a bunurilor de orice fel, in cazurile si conditiile
prevazute de dispozitiile legale



12.Exercita controlul ierarhic operativ curent asupra activitatilor supuse acestui control.
13.Impreund cu celelalte compartimente intocmeste si prezintd studii privind optimizarea
masurilor de buna gospodarire a resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii
stocurilor peste necesar, de respectare a normelor privind disciplina contractuala si financiara
in scopul administrarii.

14.Incheierea contractelor economice cu furnizorii si intocmirea si urmdrirea graficului de
livrari pentru bunurile materiale necesare unitatii.

15.Asigurarea aprovizionarii unitatii cu alimente, materiale, instrumentar, aparatura in cele mai
bune conditii.

16.Receptionarea calitativa si cantitativa a materialelor, alimentelor primite de la furnizori n
conformitate cu normele in vigoare.

17.Asigurarea masurilor necesare pentru utilizarea inventarului administrativ-gospodaresc in
conditii de eficientd maxima.

18.Asigurarea efectudrii inventarierii patrimoniului in conditiile si termenele stabilite prin
actele normative.

19.Asigurarea receptiondrii, manipuldrii §i a depozitarii corespunzatoare a bunurilor.
20.Asigurarea intretinerii cladirilor, instalatiilor si inventarului unitatii.

21.0Organizarea §i asigurarea primirii, circuitului, pastrarii si evidentei corespondentei.
22.0Organizarea analizei periodice a utilizdrii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare
impreund cu celelalte compartimente din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile,
supranormative, fard miscare sau cu miscare lenta sau pentru  prevenirea oricaror imobilizari
de fonduri.

23.Asigurarea indeplinirii conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor si retinerea ratelor.

24.Asigurarea masurilor de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special.
25.0rganizarea actiunilor de perfectionare a pregatirii profesionale pentru cadrele din serviciu.
26.Intocmirea studiilor privind imbunatitirea activititii economice si propunerea de masuri
corespunzatoare.

27 Intocmirea studiilor privind costuri comparative pe diversi indicatori: zi de spitalizare, pat,
pat efectiv ocupat, bolnav, analiza cauzelor care determina diferente si propunerea eliminarii
celor subiective.

28.Analizarea si pregitirea din punct de vedere financiar, a evaludrii eficientei utilizarii
mijloacelor materiale si banesti puse la dispozitia unitatii: luarea masurilor necesare pentru
evitarea cheltuielilor neeconomicoase si inoportune.

29.Intocmirea proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli bugetare .

30.Asigurarea efectudrii corecte si In conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de
incasari si plati in numerar.

31.Asigurarea creditelor necesare, corespunzator comenzilor si contractelor emise, in limita
creditelor aprobate.

32.Intocmirea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si
legalitatii operatiunii.

33.Intocmirea propunerilor de plati de casa pentru plati in numerar.

34.Intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite.
35.Raspunde pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu privire la
sistemul de control managerial,conform prevederilor legale.

36.Pregateste documentatia pentru sedintele Consiliului Consultativ;

37. Intocmirea statutului de functii, conform normelor de structurd aprobate pentru toate
categoriile de personal.

38. Raspunde de organizarea , pastrarea si securitatea actelor justificative si a documentelor
contabile ce trebuie pastrate sub cheie. Eliberarea din arhiva contabilitdtii a documentelor sau
a diverselor situatii fara aprobarea conducerii, nu este permisa;



39. Intocmeste situatii lunare, bilantul trimestrial si anual, contul de executie a bugetului de
venituri si cheltuieli , situatiile statistice din domeniul financiar — contabil — salarizare

40. Colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

41. Respectd graficul de lucru intocmit si semneazad in condica de prezentd la venire si la
plecare;

42. Respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de apdrare impotriva incendiilor;

43. Respecta reglementdrile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii,
ROF, RI, norme provin prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

44 Pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii;

45. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul directorului;

46. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.

Personalul medical de specialitate si personalul auxiliar din cadrul

compartimentului medical
(1) Personalul de specialitate si personalul auxiliar din cadrul compartimentului medical
este format din:
a) Medic specialist;
b) Asistent medical generalist;
c) Asistent de farmacie
d) Infirmiera;
e) Ingrijitor;
f) Spalatoreasa

A. Medic specialist

1. Organizeaza si raspunde de activitatea de asistentd medicala acordata beneficiarilor;

2. Examineaza la internare si, dupa caz, la externare, fiecare asistat;

3. Intocmeste foile de observatie ale beneficiarilor, asigura inscrierea tratamentului si a evolutiei
bolii, precum si pastrarea documentelor medicale (foi de observatie, buletine de analize bilete
de iesire si altele asemenea);

4. Instituie si urmaresc, dupd caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor dietetice,
supravegheaza tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le
efectueaza personal;

5. Asigurd respectarea recomandarilor cuprinse in bilete de iesire, scrisori medicale, planuri de
recuperare, si altele asemenea, pentru beneficiari; trimite la spital cazurile care necesita ingrijire
spitaliceasca,

6. Confirma decesul, consemneaza aceasta situatie in foile de observatie si dispune punerea
cadavrului la morga unitatii, dupa doud ore de la deces;

7. Asigura instruirea proprie si a personalului din subordine in problemele privind cunoasterea
reglementarilor din domeniul medico-sanitar;

8. Controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiend si sanatate publica si a
normelor de protectie a muncii.

9. Efectueaza ancheta epidemiologica preliminarda in cazul aparitiei unor focare de boli
transmisibile;

10. Raspunde de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

11. Raspunde de utilizarea corectd a aparaturii medicale si a instrumentarului unitatii;

12. Participa la analizele periodice ale activitatii unitatii si la elaborarea de catre conducerea
acesteia a raportarilor si a materialelor informative;

13. Informeaza conducerea unitatii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea si
ingrijirea persoanelor asistate;



14. Face parte din echipa multidisciplinara;

15. Colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

16. Respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;
17. Respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

18. Respecta reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii,
ROF, RI, norme privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

19. Pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii;

20. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii in cazuri deosebite;
21. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

22. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

B. Asistent medical generalist

1. Participa la examinarea de catre medic a persoanelor internate, informéandu-I asupra stérii si

evolutiei acestora si executd indicatiile medicilor 1n ceea ce priveste efectuarea tratamentului si

a analizelor medicale, regimul alimentar si igiena persoanelor respective;

2. ldentificd problemele privind ingrijirea persoanelor internate, stabileste prioritatile,

elaboreaza si indeplineste planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

3. Recolteaza produse biologice pentru analize de laborator, in conformitate cu prescriptiile

medicilor;

4. Preia pacientul nou internat, verifica toaleta personald, tinuta de spital si il repartizeaza n

salon;

5. Supravegheaza preluarea de catre persoana desemnata in sectie a obiectelor personale ale

beneficiarului, pe baza de inventar;

6. Efectueaza controlul epidemiologic al beneficiarilor la internarea in unitate, la revenirea

acestora din familii dupd invoiri si dupd externarea din unitdtile sanitare unde a urmat

tratamente specifice;

7. Acorda prim ajutor in situatii de urgentd, apeleaza serviciul 112, in caz de urgentd medicala

anunta medicul;

8. Raspunde de ingrijirea persoanelor supravegheate si urmareste efectuarea de catre infirmiere

a toaletei acestora, schimbarea lenjeriei corporale si de pat, asigurarea conditiilor pentru

satisfacerea nevoilor fiziologice, schimbarea pozitiei si altele asemenea;

9. Supravegheaza si asigura alimentarea persoanelor dependente si supravegheaza distribuirea

alimentatiei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie;

10. Preia medicamentele de la punctul farmaceutic si le repartizeaza conform prescriptiilor

medicale (tratament acut, subacut si cronic) ;

11. Raspunde de gestiunea aparatului de urgentd, tine evidenta stocurilor de medicamente

conform baremului afisat, completeaza la zi stocurile epuizate;

12. Respecta normele de securitate, manipulare si descarcare a medicamentelor cu regim special

(toxice, psihotrope, stupefiante, etc.) ;

13. Raspunde de curatenia saloanelor si anunta asistenta-sefa in ceea ce priveste deficientele de

igiena (alimentarea cu apa, instalatii sanitare, incalzirea, etc.) ;

14. Participa la acordarea ingrijirilor paleative;

15. Se integreaza in graficul pe ture stabilit de conducerea unitatii si efectueaza verbal si in scris

preluarea si predarea fiecdrei persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de turd;

16. In caz de deces a persoanelor internate, inventariaza obiectele personale ale acestora si

organizeaza transportul cadavrelor la morga unitatii,

17. Respecta permanent si raspunde de aplicarea normelor de igiend in special de spalarea si

dezinfectia mainilor, cét si a regulilor de tehnicd aseptica in efectuarea tratamentelor prescrise;

18. Utilizeaza echipamentul de protectie prevazut de reglementarile legale in vigoare si

pastreazd in bune conditii echipamentele si instrumentele din dotare, supravegheaza colectarea
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materialelor si a instrumentarului de unica folosintd utilizat si urmareste colectarea deseurilor
infectioase 1n vederea distrugerii,

19. Controleaza calitatea alimentatiei pregatite inainte de servirea meselor principale, refuza
servirea felurilor de mancare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igienico-Sanitar,
consemnand observatiile in condica blocului alimentar;

20. Calculeaza caloriile pe fiecare lista de alimente;

21. La incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar primite din
partea unitatii;

22. Colaboreaza cu personalul medical si administrati , nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

23. Respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezentd la venire si la plecare;
24. Respecta reglementarile in vigoare referitoare la prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor nosocomiale;

25. Respecta reglementarile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii,
normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala, ROF, RI;

26. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unitatii;

27. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul medicului sau a conducerii
unitatii, Tn cazuri deosebite;

28. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

29. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea, conform legilor in vigoare

30. Are incheiata asigurare de raspundere civila, pentru greseli In activitatea profesionala

C. Asistent de farmacie

1. Asigura eliberarea produselor medicamentoase, a materialelor sanitare si a celorlalte produse
de sandtate, precum si conservarea acestora,

2. Asigura receptia cantitativa si calitativa a medicamentelor

3. Elibereaza medicamentele pe baza de condica de medicamente

4. Respecta regulile de bund practicd farmaceutica si Codul etic si deontologic al asistentului
5. Participa la cursuri de educatie profesionald continud, conform reglementarilor in vigoare

6. Se informeaza si cunoaste legislatia sanitara si farmaceutica in vigoare

7. Respecta RI si ROF

8. Are obligatia sd respecte confidentialitatea asupra tuturor informatiilor ce decurg din
serviciile farmaceutice acordate beneficiarilor

9. Are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor, programului informatic, precum si a
ntregii activitati desfasurate in farmacie

10. Desfasoara alte activitati, potrivit competentei, in aplicarea procedurilor de lucru

11. Aranjeaza in rafturi medicamentele, conforma regulilor stabilite

12. Are obligatia de a respecta programul de lucru si numarul de ore inscrise in contractul
individual de munca

13. Respectd normele de protectia muncii si normele privind situatiile de urgenta

14. Participa la mentinerea curateniei, ordinii si conditiilor de igiend in farmacie

15. Raspunde de gestiunea valorica a farmaciei cat si de integritatea produselor pe durata
conservarii lor in farmacie

16. Are incheiatd asigurare de raspundere civila, pentru greseli in activitatea profesionala

D. Infirmiera

1. Isi desfasoara activitatea numai sub indrumarea si supravegherea asistentilor medicali;

2. Pregateste paturile si schimba lenjeria persoanelor internate, zilnic, si/sau ori de céte ori este
nevoie;
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3. Efectueaza si participa la toaleta zilnica a persoanelor internate imobilizate, ori de céte ori
este nevoie, cu respectarea normelor de igiena si cu indemanare pentru asigurarea confortului
persoanei;

4. Acorda sprijin persoanelor internate, pentru efectuarea toaletei zilnice

- Baia totala/partiala este efectuata periodic sau ori de cate ori este necesar .

- Ingrijirile corporale sunt acordate cu constiinciozitate pentru prevenirea infectiilor si a
escarelor.

- Imbracarea/dezbracarea persoanei ingrijite este efectuata cu operativitate conform tehnicilor
specifice.

- Mentine igiena lenjeriei persoanei ingrijite

5. Acorda sprijin persoanelor internate, pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (plosca, urinar,
si altele asemenea);

6. Pregdteste si ajuta bolnavul pentru efectuarea plimbarii si 1i ajutd pe cei care necesita ajutor
pentru deplasare;

7. Cunoaste solutiile dezinfectante si modul de folosinta, asigura curdtenia, dezinfectia si
pastrarea recipientelor utilizate;

8. Ajuta la pregatirea persoanelor internate in vederea examinarii;

9. Transporta lenjeria de pat si de corp utilizata in locurile special amenajate la spalatorie si
aduce lenjeria curata la locurile special amenajate, cu respectarea circuitelor igienice s
respectand codurile de procedura;

10. Pregéteste saloanele pentru dezinfectie ori de cate ori este necesar;

11. Colecteaza materialele sanitare si instrumentarul de unica folosinta utilizat in recipiente
speciale si asigurd transportul acestora In spatiile amenajate pentru depozitare, in vederea
neutralizarii;

12.Ajuta asistentii medicali la schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate;

13. In situatia decesului persoanelor internate, pregateste cadavrele si participa la transportul
acestora la morga unitatii,

14.Utilizeaza echipamentul de protectie corespunzator, schimbandu-1 ori de céte ori este nevoie;
15. Transporta alimentele de la blocul alimentar Tn sala de mese sau la patul beneficiarului, cu
respectarea normelor igienico-sanitare

- Alimentele sunt transportate respectand cu rigurozitate regulile de igiena.

- Distribuirea alimentelor la patul bolnavului se face respectand dieta indicata.

- Inlatura resturile alimentare pe circuitul stabilit.

16. Pregateste persoana ingrijita dependenta pentru alimentare si hidratare:

- asezarea persoanei ingrijite se face intr-o pozitie confortabila pentru a putea fi hranita si
hidratata,corespunzator recomandarilor si indicatiilor specialistilor.

- masa este aranjata tinand cont de criteriile estetice si de particularitatile persoanei ingrijite.
17. Ajuta persoana ingrijita la activitatea de hranire si hidratare:

- sprijinul necesar hranirii persoanei ingrijite se acorda pe baza evaluarii autonomiei personale
in hranire si a starii de sanatate a acesteia.

- sprijinirea persoanei ingrijite pentru hidratare este realizata cu grija prin administrarea
consecventa a lichidelor.

- sprijinirea persoanei ingrijite pentru alimentare se face cu operativitate si indemanare pe tot
parcursul hranirii.

- acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor ingrijite tine seama atat de
indicatiile medicului, de starea pacientului cat si de preferintele, obiceiurile, traditiile
alimentare ale acestora.

- alimentarea persoanei ingrijite dependente se face sub supravegherea asistentei medicale.

18. Transporta deseurile menajere la locul depozitarii, respectand normele legale;

19. Asigura spalarea veselei si a tacamurilor, ordinea si curdtenia in saloanele persoanelor
internate;

20. Asigura pastrarea si utilizarea n bune conditii a inventarului pe care 1l are in primire;
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21. Preia la solicitarea asistentei atributiile altei colege, in eventualitatea absentei acesteia
apdrute inopinat;

22. La incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are
n primire;

23. Colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru

24. Respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezentd la venire si la
plecare;

25. Respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor ;

26. Respecta reglementarile legale privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicald, ROF,
RI

27. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unitatii;

28. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;
29. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

30. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea conform legilor in vigoare.

E. Ingrijitor curdtenie
1. Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare a spatiului repartizat si raspunde de
starea de igiena a saloanelor, coridoarelor, birourilor, scarilor, usilor, frigiderelor, cosurilor de
gunoi, grupurilor sanitare (baie, WC), etc.
2. Asigura curatenia in incaperile repartizate, pardoseli, ferestre, mobilier, etc;
3. Asigura buna aerisire a coridoarelor si a celorlalte spatii repartizate pentru curatenie;
4. Efectueaza dezinfectia zilnica a bailor, wc-urilor cu materiale si ustensile folosite numai in
aceste locuri;
5. Transporta gunoiul si resturile alimentare la locul stabilit pentru acestea;
6. Asigura spalarea periodica, prin spalatoria unitatii a jaluzelelor si fetelor de masa din saloane;
7. Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are in grija, precum
si a celor care se folosesc Tn comun;
8. Efectueaza curatenia si dezinfectia carucioarelor, a targilor si a altor obiecte care servesc la
deplasarea persoanelor internate;
9. Ajuta infirmierele cand este cazul la transportarea bolnavilor la grupurile sociale, pentru
tratament sau deplasari recreative;
10. Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de folosire;
11. Poarta in timpul programului echipamentul de lucru si cel de protectie a muncii, la care are
dreptul, si il intretine in stare buna;
12. Preia la solicitarea asistentei medicale, atributiile altei colege, in eventualitatea absentei
acesteia aparute inopinat;
13. Transporta deseurile infectioase, menajere, la locul depozitarii, respectand normele legale;
14. La incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are
in primire;
15. Colaboreaza cu tot personalul unitatii si/sau administrativ, nu creeaza stari conflictuale,
foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de
lucru;
16. Respecta graficul de lucru intocmit si semneazd in condica de prezenta la venire si la
plecare;
17. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;
18. Respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor ;
19. Respecta reglementarile legale privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala, ROF,
RI
20. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unitatii,

13



21. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine pedepsirea conform legilor in vigoare.
22. Indeplineste orice alte atributii stabilite ce conducerea unitatii

F. Spaldtoreasa

1. Raspunde de aprovizionarea permanenta a sectiei cu lenjerie, accesorii pat, imbracaminte,
spalate si calcate la timp, in cantitati suficiente;

2. Raspunde de starea de curitenie a spalatoriei, uscatoriei, de buna functionare a utilajelor pe
care le foloseste si sesizeaza defectiunile ivite pentru a fi remediate;

3. Primeste pe baza de bon rufele murdare pe care le triazd pe categorii: albe, colorate, 1ana,
bumbac, lenjerii de pat, lenjerie de corp, imbracaminte, paturi, pilote, etc:, separandu-le si
executand spalarea lor in asa fel incat s evite eventualele infectdri sau parazitari intre ele;

4. Asigura o perfecta separare in circuitul obiectelor , astfel incat obiectele curate sa nu intre In
contact cu cele murdare.

5. Raspunde de spalatul, uscatul si célcatul rufelor, respectdnd normele igienice sanitare si
regulile sanitar- antiepidemice, procedeele tehnice de sortare, dezinfectie, spalare, albire,
scoaterea petelor, avand grija sa nu deterioreze rufaria sau utilajele si instalatiile pe care le
foloseste;

6. Executd calcatul rufelor, ca: lenjerie de pat, camasi de noapte, pijamale, fete de perna,
cearceafuri pat si plic, etc., pe care le preda in unitate;

7. Triaza rufaria deteriorata si o repara;

8. Raspunde de inscriptionarea hainelor asistatilor;

9. Preda pe baza de bon de evidentd, rufaria curata pe semnaturd de la infirmiere si tinand
evidenta rufariei primite sub semnatura de predare-primire pentru spalat;

10. Raspunde de pastrarea , manipularea rufelor primite pentru spalat, are grija ca rufele sa nu
se Instraineze si sa nu se schimbe;

11. Asigura spalatoria de la magazie cu materiale necesare ( dezinfectanti, detergenti, etc. ) pe
care le primeste pe baza de bon si le foloseste rational si economicos, humai in scopul pentru
care au fost eliberate;

12. Vegheaza permanent ca in spaldtoria unitatii s nu se spele si sa nu se calce rufaria straina
si nu admite rufaria altor institutii pentru spalat decat cu aprobarea expresa a directorului;

13. Asigura pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

14. La incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are
in primire;

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

16. Respectd intocmai normele indicate pentru protectia muncii si paza contra incendiilor,
lucrand permanent cu deosebita atentie pentru a evita eventualele accidente;

17. Respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezentd la venire si la
plecare;

18. Parasirea locului de munci se face numai cu acordul conducerii, Tn cazuri deosebite;

19. Respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare Impotriva incendiilor;

20. Respecta reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii,
ROF, RI, norme privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

21. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.

22. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Personal de specialitate din cadrul compartimentului Asistenta Sociala

Asistent social
1. Este responsabil de activitatea de comunicare cu publicul si de informare a beneficiarilor;
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2. Acorda consiliere si sprijin in vederea realizarii demersurilor necesare obtinerii drepturilor
sociale (ajutoare banesti, materiale si sociale, pensii si altele asemenea) ;

3. Intocmeste documentatia necesara pentru internarea in unitate, transferul beneficiarilor etc;
4. Furnizeaza persoanelor internate sau apartinatorilor acestora, informatii privind drepturile de
care beneficiazd, in conformitate cu legislatia Tn vigoare, precum si In ceea ce priveste
functionarea Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos;

5.Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale, fundatii, asociatii la realizarea unor
programe care se adreseaza grupurilor tintd, din care fac parte persoane internate in Unitatea
Medico Sociala Amarastii de Jos;

6. Elaborareaza planul individualizat de asistenta si ingrijire, planul individualizat de servicii,
planul de interventie in scopul prevenirii si combaterii institutionalizarii prelungite;

7. Participd la monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;

8. Participa la elaborarea strategiilor si planurilor de asistentd sociala judetene si , dupa caz,
locale;

9. Respecta si apara drepturile persoanelor internate;

10. Respecta codul deontologic al asistentului social, in special caracterul de confidentialitate
al activitdtii de asistenta sociala;

11. Face parte din echipa multidisciplinara;

12. La incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar primite din
partea unitatii;

13. Colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

14. Respecta graficul de lucru intocmit si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;
p) respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;
15.Respecta reglementarile legale privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale si normele privind gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicald, ROF,
RI

16. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de eticd al unitatii;

17. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;
18. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

19. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupd sine sanctionarea conform legilor in vigoare.

Personalul de specialitate din cadrul compartimentului Financiar Contabil
Resurse Umane

A. Economist

1. Primeste si verifica documentele de evidenta primara(facturi, foi zilnice de alimente, bonuri
de consum, condici de prescriptie medicamente si materiale sanitare, extrase de cont).

2. Urmareste incasarile si platile prin casa.

3. Asigura inregistrarea distincta a tuturor documentelor care ii sunt repartizate in registrul de
intrare-iesire documente.

4. Intocmeste ordine de plata.

5. Verifica lunar, justetea inregistrarilor din fisele de magazie ale gestionarilor de materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe cu inregistrarile din contabilitate; In caz de neconcordanta
intre inregistrarile din fisele de magazie si cele contabil, poate cere conducerii sa dispuna
efectuarea unei inventarieri partiale sau totale a magaziei respective;

6.Primeste si centralizeaza documentele consumurilor de 1a fiecare gestiune ,inregistrandu-le
lunar;

7. Verifica exactitatea datelor inscrise in facturi, precum si modul de intocmire al acestora;

15



8. Verifica ca receptia intocmita de gestionar sa fie corespunzatoare cu datele din factura, la
rubricile in care sunt trecute produsele, cantitatile si valorile intrate in gestiune;

9. Asigurarea acordarii drepturilor de salarii ca: salarii tarifare, spor de vechime in munca, spor
pentru conditii periculoase sau vatamatoare, indemnizatii, premii anuale.

10. Tntocmirea contractelor de munci pentru personalul de executie nou incadrat.

11. Intocmirea dosarelor cerute de legislatia in vigoare, in vederea pensionarii.

12. Raspunde de arhivarea datelor informatice si salvarea acestora pe suport magnetic.

13. Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii
atributiilor postului.

14. Respecta regulile de confidentialitate, stabilite la nivelul unitatii, in conditiile legii.

15. Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor efectuate in compartiment.

16. Raspunde de respectarea dispozitiilor date de conducerea institutiei

17. Respecta prevederile din ROF, ROI si orice alte documente emise de sefii ierarhici.

18. Raspunde de gruparea anuald a documentelor in dosare, potrivit problemelor si termenelor
de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor si predarea acestora la arhiva unitatii

19. Este direct raspunzator de realitatea si corectitudinea datelor cuprinse in raportarile
periodice si ocazionale solicitate de superiorii ierarhici.

20. Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea ;

21. Utilizeaza tehnica de calcul din dotare conform instructiunilor compartimentului de
specialitate si in limitele programului de serviciu;

22. Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Control Intern Managerial aplicabile in
activitatea depusa

23. Raspunde de gestionarea riscurilor la nivelul compartimentului financiar contabilitate,
precum si cu gestionarea Registrului riscurilor la nivelul UMS Amarastii de Jos.

24. Emite Ordinea de zi sedintelor Comisiei de Monitorizare, in calitate de presedinte al
comisiei de monitorizare;

25. Aproba ROF-ul Comisiei de Monitorizare;

26. Conduce sedintele Comisiei de Monitorizare;

27. Aproba Minutele sedintelor Comisiei de Monitorizare si Hotararile luate;

28. Avizeaza Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial la nivelul
entitatii;

29. Aproba Situatiile centralizatoare, semestriale si anuale, privind stadiul implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

30. Avizeaza procedurile de sistem si operationale;

31. Este responsabil de protectia datelor cu caracter personal la nivelul unitatii.

32. Colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
33.Respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezenta la venire si la plecare;
34. Respecta normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

35. Respecta reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii,
ROF, RI, norme provin prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala;

36. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unitatii;

37. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii;

38. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

39. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.
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B. Analistul(programator)

1.Asigura asistenta tehnica pentru activitatea informatica;

2. Efectuarea lucrarilor pe calculator

3. Participa la realizarea raportarilor facute catre Consiliul Judetean Dolj, Directia de Sanatate
Publica Dolj, Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Dolj

4. Activitati de mentinere in stare de functionare a sistemului informatic: primire sesizari de
probleme hardware, retea, software — rezolvare sau dupa caz luarea legaturii cu firma de service,
asista personalul firmei de service la lucrarile efectuate in unitate etc.

5. Instalare statii de lucru, programe, drivere, certificate digitale, etc

6. Are obligatia sa Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios Indatoririle de serviciu ce 1i revin;

7.Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu,

8. Intocmeste situatii statistice, le supune aprobarii conducerii unitatii si le transmite forurilor
care le-au solicitat.

9. Elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de compartimentele unitatii.

10. Efectueaza achizitiile publice in SICAP, cu respectarea legislatiei in vigoare.;

11. Cunoaste si respecta etapele procesului de achizitie publica.

12. Se ocupa de perfectionarea continua pentru imbunatatirea standardelor de calitate si
performanta.

13. Raspunde de securizarea datelor informatice si salvarea acestora pe suport magnetic.

14. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele(adrese, referate etc.) necesare atribuirii
contractelor de achizitie publica prin incredintare directa

15. Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate

16. Verifica dosarele de achizitie publica, urmarind concordanta dintre documentele solicitate
in documentatia de atribuire si cele prezentate

17. Raspunde de activitatea de achizitii cu toate categoriile de bunuri si materiale necesare unei
bune functionari a unitatii

18. Intocmeste documentatia necesara achizitiilor publice in baza normelor care le
reglementeaza

19. Raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact
st a informatiilor furnizate solicitantilor;

20. Sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;

21. Respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

22. Cunoaste si respectd R.O.F. si R.I.

23. Respectd normele de protectia muncii si PSI .

24. Este responsabil cu aducerea la cunostinta intregului personal a normelor de protectia
muncii.

25. Respecta normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele
privind gestionarea deseurilor provenite din activitati medicale, ROF, RI;

26. Pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii;

27. Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebire;
28. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

29. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare
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Personalul de specialitate din cadrul compartimentului Aprovizionare

administrativ:

a) Merceolog

b) Muncitor calificat (fochist)

¢) Muncitor calificat (bucatar)

d) Muncitor necalificat (ingrijitor curte)
e) Spalatoreasa

A. Merceolog

1.Urmareste, controleaza si rdspunde de toate problemele de administrare si de intretinere a
cladirilor, instalatiilor, a constructiilor speciale si bunuri de inventar care le are in primire , fiind
gestionarul tuturor acestora;

2. Supravegheaza buna intretinere a imobilelor, instalatiilor sanitare, lumina, apa, a obiectelor
de inventar, etc., ludnd masuri urgente si eficiente pentru remedierea defectiunilor constatate.
Raspunde de folosirea justd a instalatiilor si utilajelor si de functionarea lor permanenta;

3. Se ingrijeste ca toate cladirile sa fie dotate cu utilaje pentru prevenirea si stingerea
incendiilor, controland permanent existenta, buna intretinere si functionarea lor;

4. Incaseaza contributiile beneficiarilor si le depune la Trezoreria Craiova

5. Raspunde de starea igienico-sanitara a institutiei, la nevoie ia masuri de dezinfectare,
dezinsectie si deparazitare;

6. Raspunde de curdtenia si ordinea din interiorul cladirilor, din curtea institutiei, din anexele
si de trotuarele din jur. Tn acest scop, distribuie materialele necesare de la magazie, celor ce fac
curdtenia , urmareste folosirea lor rationala si indruma personalul in efectuarea curateniei;

7. Raspunde de evacuarea la timp a gunoaielor, de buna functionare a instalatiilor de canalizare,
de vidanjarea la timp, de actiunile de curatare a zapezii de pe acoperisuri, terase, alei, trotuare,
curti, etc.;

8. Se Ingrijeste de asigurarea cu combustibilul (auto, generator, cositoare) necesar si raspunde
de consumul rational al acestuia. Urmadreste permanent functionarea instalatiilor de incilzit,
curatarea cosurilor;

9. Este responsabil cu arhiva unitatii, arhiveaza si pastreaza registrele si documentele in arhiva
unitatii, conform prevederilor legale si a regulilor generale privind pastrarea documentelor,
evidenta si eliminarea documentelor din arhiva;

10. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor din cadrul
institutiei, asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a acestuia

11. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventar, documentele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta curenta

12. Convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, asigura predarea integrala a
arhivei selectionate la unitatile de recuperare

13. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare

14. Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat, dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate in fond

15. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva, solicita conducerii
unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului(mobilier, rafturi, mijloace PSI, etc.)

16. Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei
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17. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunilor de control privind situatia arhivelor de la creatori

18. Asigura aprovizionarea unitatii cu alimente, materiale de curatenie, combustibil, material
intretinere, obiecte de inventar si ia toate masurile pentru realizarea acestei actiuni la timp si in
cele mai bune conditii. Se ingrijeste de asemenea, de amenajarea spatiului, pregatirea si
depozitarea conservelor pentru iarna;

19. Organizeaza si raspunde de primirea, refolosirea si restituirea ambalajelor (lazi, sticle,
bidoane, saci, borcane, etc. ) ;

20. Conduce si intretine autoturismul aflat in dotarea unitatii

21. Respecta intocmai orarul de lucru stabilit si foloseste timpul de lucru pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor de serviciu;

22. La incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are
in primire;

23. Colaboreaza cu personalul din celelalte compartimente, nu creeaza stari conflictuale,
foloseste un limbaj adecvat si o tonalitate normald pentru a nu crea disconfort in relatiile de
lucru;

24. Respecta graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezentd la venire si la
plecare;

25. Respectd normele igienico-sanitare, de SSM si de aparare impotriva incendiilor;

26. Respecta normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si normele
privind gestionarea deseurilor provenite din activitati medicale, ROF, RI,

27. Pastreaza secretul profesional si respectd codul de etica al unitatii;

28.Parasirea locului de munca se poate face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebire;
29. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii;

30. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea conform legilor in vigoare

B. Muncitor( bucatar)

1. Participa la elaborarea meniurilor, saptamanal, impreuna cu colectivul de intocmire a
meniurilor si la intocmirea listei zilnice de alimente;

2. Primeste produse de la magazie, conform listelor zilnice de alimente, verifica calitatea si
cantitatea lor si le portioneaza pe cele care trebuie pregatite, in vederea prepararii mancarii.
Raspunde de pastrarea acestor produse;

3. Curata, taie si pregateste legumele pentru prepararea meniului;

4 Asigurd pregatirea mancarii, cu respectarea prescriptiilor dietetice si a normelor de igiena;
5. Raspunde de pregétirea la timp a mesei si de calitatea mancarii;

6. Efectueaza verificarea alimentelor gata preparate, ingrijindu-se de masa de proba si de
probele pentru control, urmand ca probele sa fie luate si pastrate timp de 48 de ore la frigider,
numai din alimentele pregétite si servite bolnavilor;

7. Este obligat sa noteze zilnic, temperatura din frigiderul de probe alimentare

8. Este obligat sa intocmeasca saptamanal meniul zilnic oferit beneficiarilor, cu care se va
prezenta la seful ierarhic pentru verificarea lui si eventuale observatii si modificari

9. Afiseaza zilnic meniul care va fi servit beneficiarilor

10.Elibereaza hrana personalului(infirmierei, asistentei medicale) pentru a fi servita
beneficiarilor

11. Raspunde de intretinerea in bune conditii a veselei care se intrebuinteaza in bucatarie

12. Raspunde de intretinerea in bune conditii a aparaturii de uz casnic folosita pentru prepararea
hranei in bucataria unitatii

13. Respecta cu strictete curatenia echipamentului de lucru

14. Raspunde de corecta impartire a mancdrii pe portii, organizdnd munca de distribuire la
oficiu;

15.Urmareste si raspunde de valorificarea in interesul institutiei a tuturor resturilor alimentare;
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16. Raspunde de restituirea cu forme legale la magazie, pana la ora 15:00 a alimentelor
nepreparate, care au ramas nefolosite;

17. Raspunde de curdtenia si dezinfectia bucatdariei si a anexelor;

18. Asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucatarie, asigura mentinerea curateniei
lor, se Ingrijeste si raspunde de corecta folosire si Intretinere a Intregului inventar, a utilajelor
si instalatiilor;

19. Nu permite intrarea persoanelor straine in bucatarie;

20. Respectd intocmai normele de protectia muncii, poartd echipamentul de protectie in timpul
serviciului, ngrijindu-se de buna lui pastrare;

21. La incetarea CIM, preda sefului direct, echipamentul si obiectele de inventar pe care le are
in primire;

22. Colaboreaza cu personalul medical si administrativ, nu creeaza stari conflictuale, foloseste
un limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;
23.Respecta intocmai normele indicate pentru protectia muncii si aparare impotriva incendiilor,
lucrand permanent cu deosebita atentie pentru a evita eventualele accidente;

24. Respecta graficul de lucru intocmit si semneazd in condica de prezenta la venire si la
plecare;

25. Parasirea locului de munca se face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;

26. Respecta reglementarile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii,
ROF, RI, norme provin prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor;

27. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unitatii;

28. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.
29. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

C. Muncitor calificat(fochist)

1. La sosirea la program, sa fie apt pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

2. Sa fie echipat cu echipamentul individual de protectie.

3.54 efectueze activitatile consemnate in fisa postului sau cele solicitate de personalul ierarhic
superior.

4. Participa la diverse forme de pregdtire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente de
exercitare a profesiei.

5. Asigura gestionarea si mentinerea in stare de functionare a centralei termice.

6. Propune si urmareste executarea reparatiilor, atat la centrala termica cat si la instalatia
aferenta acesteia.

7. Intocmeste referate de necesitate in vederea procurarii combustibilului.

8. Raspunde de respectarea tehnologiilor, instructiunilor si procedurilor specifice de lucru, de
supravegherea centralei termice pe perioada functionarii, de respectarea normelor si regulilor
de SSM, PSI si de igiena la locul de munca unde isi desfasoara activitatea

9. la masuri privind interzicerea scoaterii din functiune, a modificarii, schimbarii sau Inlaturarii
arbitrare a dispozitivelor de securitate proprii, in special a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor tehnice aferente centralei termice, etc., si sa se utilizeze corect aceste dispozitive.
10.Controleaza, Tnainte de inceperea lucrului, starea tehnica a utilajelor, instalatiilor Si
echipamentelor de la locul de munca din sectorul de competentd si nu permite punerea in
functiune a celor care nu corespund prevederilor de SSM si PSI.

11. Instiinteaza seful ierarhic, deindata ce sesizeaza un deranjament /defectiune privind buna
functionare a centralei termice si a instalatiei aferente,(conducte alimentare apa, conducte
transport agent termic, aparatura de supraveghere temperaturd, presiune, flacard,etc.) si
participd , aldturi de personalul specializat, desemnat de conducerea unitatii administrative la
remedierea operativa a defectiunilor.
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12. Comunica imediat angajatorului, sefului ierarhic orice situatic de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie.

13. Coopereza cu angajatorul pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii .

14. Isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatagii in munca si PSI

15. Nu permite fumatul, folosirea focului deschis, consumul de alcool sau alte acte de
indisciplind in sectorul de competenta.

16. Interzice folosirea surselor de incalzire improvizate, necorespunzatoare, a instalatiilor
electrice improvizate, precum si folosirea metodelor de lucru necorespunzatoare.

17. Asigura, la locul de munca, mijloacele de stingere a incendiilor (stingatoare ,etc.), raspunde
de buna lor functionare

18. Asigura curatenia la locul de munca si liberul acces pe cdile de circulatie

19. Raspunde de buna gestionare a echipamentelor, utilajelor, sculelor etc., pe care le are in
grija.

20.La terminarea programului de lucru dispune verificarea, oprirea, etc. functionarii
echipamentelor si scoaterea lor de sub tensiune, inchiderea robinetilor, etc., asigurand sectorul
de competenta impotriva producerii incendiilor ori a altor evenimente.

21.Respecta intocmai normele indicate pentru protectia muncii si aparare impotriva incendiilor,
lucrand permanent cu deosebita atentie pentru a evita eventualele accidente;

22. Respecta graficul de lucru intocmit si semneazd in condica de prezenta la venire si la
plecare;

23. Parasirea locului de munca se face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;

24. Respecta reglementarile legale privind normele generale de sandtate si securitate a muncii,
ROF, RI, norme provin prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind
gestionarea deseurilor;

25. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unitatii,

26. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.
27. Indeplineste si alte atributii in limita pregatirii si a competentelor dobandite in vederea
completarii programului normal de lucru al serviciului.

28. In perioada de vara, cand distribuirea caldurii este sistata, participa la verificarea si repararea
instalatiilor, mentinerea curateniei in spatiile exterioare, lucrari de intretinere si reparatie a
spatiilor din unitate.

D. Muncitor(electrician)

1. Verifica zilnic instalatia electrica din unitate

2. Repara si intretine instalatiile electrice respectand instructiunile de utilizare si functionare
a echipamentelor.

3. Face necesarul de material solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar

executarii lucrarii.

Raspunde de sculele, utilajele ,aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in primire.

Intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz la care urmeaza sa

lucreze.

6. Este obligatorie purtarea echipamentului de protectie.

7. Scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de Securitate a
muncii si PSI.

8. Exercita verificari asupra instalatiilor electrice, vizual, auditiv, sau cu ajutorul aparatelor de
masura, prin procedura adecvata, in vederea respectarii normelor PSI.

9. Reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice.

10. Respecta normele P.S.1. si de protectia muncii.

11. In cazul unei functionari necorespunzatoare si defectiuni anunta conducatorul unitatii.
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12. Orice problema aparuta la instalatiile electrice, care se iveste in unitate se aduce la
cunostinta directorului .

13. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare

sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de

actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca

14. Sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate

sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficiente

a sistemelor de protectie;

15. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora;

16. Respectd intocmai normele indicate pentru protectia muncii §i aparare impotriva

incendiilor, lucrand permanent cu deosebita atentie pentru a evita eventualele accidente;

17. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor

de aparare impotriva incendiilor;

18. Sa comunice imediat dupa constatare, directorului unitatii orice incalcare a normelor de

aparare, impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de

incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva

incendiilor;

19. Sa coopereze cu salariatul desemnat cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor,

in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

20. Sa actioneze , in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei

oricarui pericol iminent de incendiu;

21. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,

referitoare la producerea incendiilor;

22. Sa participe la exercitiile de simulare a interventiilor in situatii de urgenta ;

23. Sa intervina in situatii de urgenta conform atributiilor din planurile de interventie;

24. Respectd graficul de lucru intocmit si semneaza in condica de prezentd la venire si la

plecare;

25. Parasirea locului de munca se face numai cu acordul conducerii, In cazuri deosebite;

26. Respecta reglementarile legale privind normele generale de sanatate si securitate a muncii,

ROF, RI, norme provin prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si norme privind

gestionarea deseurilor;

27. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica al unitatii;

28. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.

29. Indeplineste si alte atributii in limita pregatirii si a competentelor dobandite in vederea

completarii programului normal de lucru al serviciului.

E. Muncitor(ingrijitor curte)

1.Efectueaza si raspunde de curatenia din curtea unitatii

. Raspunde de plantarea, ingrijirea florilor, a pomilor, a gazonului

. Depoziteaza lemnele pentru iarna

. Evacueaza gunoaiele sau alte reziduri din curtea institutiei ;

. Primeste si rdspunde de inventarul necesar curateniei curtii In sectorul repartizat

. Curata zapada in curte, de pe trotuarele din jurul curtii si cladirilor;

. Executa toate lucrarile incredintate de seful ierarhic;

. Insoteste si ajutd la aprovizionarea cu materiale;

. Respecta programul de lucru i semneaza condica de prezenta la venire si plecare.
10. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca.
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11. Cunoaste si respectda normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie
a mediului Inconjurator.

12. Cunoaste si respecta R.O.F. si R.1.

13. Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

14. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

15. Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitagii.
16. Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia In vigoare in limita competentelor profesionale.

17. Parasirea locului de munca se face numai cu acordul conducerii, in cazuri deosebite;

18. Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa sine sanctionarea, conform legilor in vigoare.

Art. 9 Finantarea Unitatii

In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, unitatea are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de
calitate aplicabile.
Bugetul de venituri si cheltuieli al U.M.S Amarastii de Jos se aproba prin Hotarare a Consiliului
Judetean Dolj si consta in:

-Transferuri de la Consiliul Judetean Dolj: sunt sume acordate pentru asigurarea
serviciilor sociale, in conditiile legii, pentru cheltuieli de personal auxiliar, pentru cheltuieli de
intretinere, gospodarire, reparatii capitale, extindere si modernizari, consolidari, dotari
independente, in limita creditelor bugetare aprobate cu aceasta destinatie;

-Transferuri de la Directia de Sanatate Publica Dolj: sunt sume acordate pentru
cheltuieli cu medicamentele si materialele sanitare si pentru cheltuieli de personal medical;

-Venituri proprii care se constituie din:

a)Contributiile personale ale beneficiarilor,sunt stabilite prin Hotarare a Consiliului
Judetean, in conformitate cu metodologia de stabilire a nivelului contributiei de intretinere in
institutiile de asistenta medico- sociala, datorate de persoanele asistate sau de sustinatorii legali
ai acestora, aprobata prin HG nr.532/1999, cu modificarile ulterioare,la propunerea directorului
unitatii medico-sociale, cu aprobarea Consiliului Judetean Dolj.

b)Sponsorizari, donatii si alte venituri inregistrate, evidentiate si utilizate potrivit legii.

Conducerea unitdtii monitorizeaza lunar executia bugetului , urmdrind realizarea
veniturilor si efectuarea cheltuielilor in limita bugetului aprobat.

Executia bugetara se raporteaza trimestrial la Consiliul Judetean Dol;.

Art.10 Dispozitii finale

(1) Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu orice alte dispozitii legale
care privesc activitatea unitatilor medico-sociale si a personalului din aceste unitati.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii si vor fi cunoscute si aplicate
corespunzator de catre toti salariatii institutiei, indiferent de durata contractului de munca.

(3) Evenimentele importante, abaterile si incalcarile de la dispozitiile prezentului regulament
sunt aduse imediat la cunostinta directorului unitatii.

Art. 11 (1) Personalul Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos este obligat:
a) sa cunoasca si sd respecte prevederile prezentului regulament de organizare si functionare;
b) sd@ manifeste grija, disciplina si o buna colaborare la indeplinirea sarcinilor specifice;
c) sa asigure confidentialitatea actelor si informatiilor institutiei, in conformitate cu actele
normative.

(2) Personalul Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos raspunde de intreaga activitate
pe care o desfasoard in fata directorului unitatii.
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(3) Nerespectarea dispozitiilor legale si a regulamentului de organizare si functionare a
unitatii atrage rdspunderea disciplinard, materiald, civild, contraventionala, dupa caz penala, a
persoanelor vinovate.

(4) Toate atributiile cuprinse in regulamentul Unitatii Medico Sociale Amarastii de Jos
se vor regasi in fisele posturilor salariatilor institutiei.

(5) Orice modificari intervenite in structura si atributiile unitatii se vor consemna imediat
in regulamentul de organizare si functionare.

(6) Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii acestuia de catre Consiliul
Judetean Dolj si poate fi completat sau modificat doar prin hotarare a Consiliului Judetean Dolj.

DIRECTOR,
DIACONU MARIANA-LOREDANA
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