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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Unititii de Asistentii Medico-Sociali Sulita din subordinea
Consiliului Judetean Botosani

Consiliul Judetean Botosani intrunit in sedin{a ordinara in data de 28.05.2026,

urmare adresei nr.876 din 26.03.2026 a Unititii de Asistentd Medico-Sociald Sulita,
inregistraté la Consiliul Judetean Botosani cu nr.5892 din 26.03.2026,

analizind Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Botosani nr. 9725 din
22.05.2026 privind necesitatea aprobarii Regulamentului de organizare §i functionare a Unititii de
Asistentd Medico-Socialéd Sulita,

avand in vedere:

- Raportul de specialitate al Directiei Buget Finante si al Directiei Juridice, Administratie
Publica Locala nr. 9727 din 22.05.2026.;

- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Botosani,

in conformitate cu prevederile art.3 alin.(1) din Hotérarea Guvernului nr.412/2003 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si finanfarea unitatilor de asistentad medico-
sociale,

in temeiul art. 173 alin. (1) lit. a) si .f), alin. (2) lit. ¢) si art.196 alin.(1) lit. a) din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,

hotaraste:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare §i funcfionare a Unitatii de Asistentd Medico-
Sociald Sulita din subordinea Consiliului Judetean Botosani, conform anexei, care face parte
integrantd din prezenta hotarére.

Art. 2 Regulamentul de organizare §i functionare a Unitétii de Asistentd Medico-Sociala
Sulita din subordinea Consiliului Judetean Botosani aprobat prin Hotdrdrea Consiliului Judetean
Botosani nr.80 din 25.06.2020 isi inceteaza aplicabilitatea la data intrarii in vigoare a noului
regulament.

Art. 3 Presedintele Consiliului Judetean Botosani asigurd ducerea la indeplinire a
prevederilor prezentei hotérari prin Directia Buget Finante si Unitatea de Asistentd Medico-Sociald
Sulita.

] o CONTRASEMNEAZA:
VALERIUA Secretar general al/judetului,
Marecel - Stelica Bejenariu

Botosani,

Nr. //% din 28.05.2026



ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL JUDETEAN

Piata Revolutiei 1-3, Tel.0231-514712, 514713, 514714; Fax 0231-5147 15, e-mail: consiliu@cjbotosani.ro

Anexi
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A UNITATII DE ASISTENTA MEDICO-SOCIALA SULIT

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Unitatea de Asisten{d Medico-Sociald Sulifa este o institutie publici specializats, de
interes judetean, cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Botosani, care are
rolul de a asigura la nivel judetean aplicarea politicilor i strategiilor de asistentd medico-sociala,
prin acordarea de servicii de ingrijire, servicii medicale, precum si servicii sociale persoanelor cu
nevoi medico-sociale. Unitatea are o capacitate de 50 de paturi.

Art.2. (1) Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Sulifa a fost infiintatd prin Hotararea
nr.21/30.05.2003 a Consiliului Local Sulita in baza prevederilor Ordonantei Guvernului nr.70/2002,
cu modificérile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr.412/2003, fiind preluata in responsabilitatea
administrativa si financiard a Consiliului Judetean Botogani, conform Hotérarii Consiliului Judetean
Botosani nr.78/ 23.12.2004.

(2) Standardul minim de calitate aplicabil Unitatii de Asistenta Medico-Sociale: Ordinul
ministrului muncii si justitiei sociale nr.29/3.01.2019, anexa nr.7, privind aprobarea standardelor
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale persoanelor varstnice, persoanelor
fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de
persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in comunitate,
serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale.

(3) Unitatea de Asistentd Medico-Sociald Sulita functionezd cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor socio-medicale, dupa cum urmeazi:

- Legea asistentei sociale nr.292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- H.G. nr.412/2003 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, functionarea si
finantarea unitatilor de asistentd medico-sociale;

- H.G. nr.476/2019 pentru modificarea si completarea Normelor medologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, aprobate
prin H.G. nr.ll8/2014 si a H.G. nr.867/2015 pentru promovarea Nomenclatorului  serviciilor .
sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionarea serviciilor sociale.

Art.3. (1) Sediul Unititii de Asistentd Medico-Sociald Sulifa este in comuna Sulifa, Judetul
Botosani, cod fiscal: 15778427, cod postal: 717370, telefon: 0231/573108, fax: 0231/573108, e-
mail: uamssulita@yahoo.com. site www.uamssulita.ro.

(2) Serviciul social, cod CAEN 8710, infiintat si administrat de furnizorul Unitatea de
Asistentd Medico-Sociald Sulita, este acreditat conform Certificatului de acreditare nr. 001167,
seria AF, CUI 15778427.

(3) Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Sulia este amplasatd in comunitate, astfel incat si
permita accesul beneficiarilor la toate resursele $1 facilitatile existente (sanatate culturd, petrecerea
timpului liber, relatii sociale). in imediata apropiere a unitétii, existd céi de acces pentru mijloace de
transport in comun, acestea fiind in legiturd cu drumul judetean DJ 297.



Artd. Atribuirea sau schimbarea denumirii Unitaii de Asistenta Medico-Sociald Sulita se
face prin Hotéréare a Consiliului Judetean Botosani, conform prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL 11
SERVICII ASIGURATE

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

(2) Serviciile de asistentd medicald §i de ingrijire, asigurate de Unitatea de Asistenta
Medico-Sociald Sulifa sunt conforme cu Instructiunile nr.1/507/2003 de aplicare a Normelor privind
organizarea, funcfionarea si finantarea unititilor de asisten{d medico-sociale, aprobate prin
Hotdrdrea Guvernului nr.412/2003 si cu Hotérdrea Guvernului nr.867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale. La acestea se adaugd, dupd caz, serviciile recomandate la externarea din
unititile sanitare cu paturi, cuprinse in biletele de iesire, scrisorile medicale, planurile de recuperare
sau recomandate de cétre medicii de familie §i previzute in planul de tratament specific bolii
respective, astfel:

- Evaluarea la internarea in unitate;

- Efectuarea de masuratori antropometrice;

- Acordarea primului ajutor;

- Monitorizarea parametrilor fiziologici: temperaturd, respiratie, puls, tensiune
arteriala, diureza, scaun;

- Toaleta persoanelor internate: parfiald, totald la pat, totald la baie, cu ajutorul
dispozitivelor de sustinere;

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

- Efectuarea de imuniziri;

- Masurarea glicemiei cu glucometru;

- Recoltarea de probe biologice;

- Clisma cu scop evacuator;

- Clisma cu scop terapeutic;

- Alimentarea artificiald pe sonda gastrica sau YagHkaBired si pe gastrostomai;

- Spaélatura vaginala;

- Masajul limfedemului;

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

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

- Mobilizare, masaj, bandaj compresiv, aplicatii medicamentoase locale pentru
evitarea complicatiilor vasculare la membrele inferioare (se aplicd pentru persoanele imobilizate);

- Ingrijirea plagilor simple si suprainfectate;

- Ingrijirea escarelor multiple;

- Ingrijirea tubului de dren;

- Ingrijirea canulei traheale;

- Ingrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale;

- Suprimarea firelor de sutura;

- Ingrijirea stomelor si fistulelor;

- Evacuarea manuali a fecaloamelor;

- Aplicarea de pampers, plosca, bazinet;

- Aplicarea de prignite si cataplasme;

- Calmarea si tratarea durerii.

(3) La aceastea se adaugd, dupd caz, serviciile recomandate la externarea din unitatile cu
paturi pe baza de bilete de iesire, scrisori medicale, planuri de recuperare sau servicii recomandate
de citre medicii de familie, fiind prevazute in planul de tratament specific bolii respective.




(4) Asigurarea continuitifii asistenfei medicale se face prin serviciu in 3 (trei) ture pentru
personalul sanitar mediu (asistenti medicali) $i personalul sanitar auxiliar (infirmiere).

Art.6. (1) Serviciile sociale, de care pot beneficia persoanele internate in unitate, sunt
urmatoarele:

- asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta;

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

- asigurarea mentinerii capacitatilor fizice si intelectuale; _

- asigurarea consilierii §i informarii atit a asistafilor, cit si a familj
privind problematica sociald (probleme familiale, psihologice si altele asemenea);

- interventii pentru prevenirea si combaterea institufionalizirii prelu

- stimularea participarii la viata sociala;

Medico-Sociala Sulita.

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

- respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

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

- asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatarii persoanei beneficiare;

- deschiderea citre comunitate;

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

- asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;

- ascultarea opiniei persoanei beneficiare gi luarea in considerare a acesteia, tinindu-se
cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamént si capacitate de exercitiu’;

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

- promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

- asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

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

- incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicirii active
a acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;

- asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

- asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

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

- colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenti sociala.

CAPITOLUL 1T
BENEFICIARII UNITATII

Art.7. (1) Beneficiarii Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Sulita sunt persoane cu afectiuni
cronice §i somatice care necesitd temporar sau permanent tratament, supraveghere, asistare, ingrijire
$i care, datoritd unor motive de naturd economica, fizica, psihica sau sociala nu au posibilitatea sa-si
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asigure nevoile medico - sociale §i sa isi dezvolte propriile capacitafi si componente pentru
integrarea sociala.

(2) Beneficiazd de serviciile socio-medicale ale unitafii persoana care se giseste in una
dintre urmatoarele situatii:

- nu are familie sau nu se afld in intrefinerea unei sau unor persoane obligate
la aceasta, potrivit dispozitiilor legale in vigoare; G i

- nu are locuintd §i nici posibilitatea de a-si asigura conditiile del
resurselor proprii;

- nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pe

- nu se poate gospoddri singurd sau necesitd ingrijire specializata;

- se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile socio-medicale,
ori stérii fizice sau psihice.

(3) Accesul unei persoane in unitate se face avindu-se in vedere urmatoarele criterii de
prioritate:

- necesitd ingrijire medicald permanentd deosebitd, care nu poate fi asigurati la
domiciliu;

- nu se poate gospodari singura;

- este lipsitd de sustindtori legali sau acestia nu pot si isi indeplineascd obligatiile
datoritd starii de sanatate sau situatiei economice i a sarcinilor familiale;

- nu are locuintd gi nu realizeazi venituri proprii.

Art.8. (1) Internarea in Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Sulita este recomandati de
cdtre unitdti sanitare cu paturi §i de céitre persoane fizice sau juridice si este conditionatd de
evaluarea medico-sociald prealabild efectuata in conformitate cu grila de evaluare medico-sociali,
prin reglementdrile comune ale Ministerului Sanatitii si ale Ministerului Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale.

(2) Evaluarea medico-sociald a persoanelor cu nevoi medico sociale se face in unititi
sanitare cu paturi de citre personalul medico sanitar al acestor unitati si de catre Serviciul pubic de
asistentd medico social din cadrul pimariilor localitatilor de unde provin beneficiarii.

(3) Actele necesare pentru admiterea in unitate sunt urmitoarele:

- grila de evaluare medico- sociala (model M.M.F.P.S);

- documentele de identificare (B.I sau C.1, certificat de nastere in original si copie,
precum si certificat de casatorie, de divort, de deces etc, in copie);

- ancheta sociala (eliberat de serviciul public de asistenta sociala,din localitatea de
domiciliu, formular tipizat);

- . documente, analize medicale (bilete de iesire din spital) si adeverintd medicala cu
afectiunile din figsa medicului de familie;

- scrisoare medicald de la unitatea spitaliceascd, privind diagnosticul (eliberata de
medicul specialist);

- documente privind veniturile personale (cupon pensie, indemnizatii, ajutoare,
venituri din alte surse etc).

(4) Criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor sunt:

- persoanele cu afectiuni care necesitd ingrijire medicald temporara sau permanenta, care nu
poate fi acordati la domiciliu;

- persoanele care nu se pot gospodari singure, fiind dependente de serviciile sociale de bazi;

- persoanele fard posibilitdfi materiale de intretinere, fird intretindtori legali sau cu
intrefinatori legali care nu pot sé le asigure protectia si ingrijirea, datoritd starii de sandtate si/sau a
situatiei economice §i a sarcinilor de familie;

- persoanele cu domiciliul pe raza administrativ-teritoriald a Judefului Botosani.

(5) Decizia de internare este luata de catre directorul institutiei, avand ca si criterii situatia
de dificultate socio-medicald in care se afld solicitantul si eligibilitatea cererii de internare, dar si
tindnd cont de locurile disponibile.

Art.9. (1) La admiterea solicitantului in unitate se incheie intre solicitant/apartinitorul siu
legal si conducerea Unitétii un contract de furnizare a serviciilor medico-sociale. Contractul




respectd clauzele previzute in modelul de contract aprobat prin Ordinul Ministrului Muncii
Solidaritatii Sociale i Familiei nr.73/2005 si se incheie pe o perioada de 6 luni.

(2) Contractul se completeazd in dublu exemplar, unul este dat beneficiarului/
apartinatorului, iar cel de-al doilea se anexeaza la dosarul beneficiarului.

(3) Contributia lunard a beneficiarului gi/sau a apartinitorului legal se stabileste in

conformitate cu legislatia in vigoare §i se aprob# prin Hotdrare a Consiliului Judete Batogani, in
functie de cheltuiala efectiva pe anul precedent. oM X

Art.10. (1) Serviciile Inceteaza in urmatoarele conditii:

- a expirat durata pentru care a fost incheiat contractul;

- existd acordul partilor privind incetarea contractului;

- scopul contractului a fost atins;

- in caz de forta majora, daci este invocata;

- sunt incdlcate clauzele contractului §i nu se respectd regulam tdine
interioar3; ,

- in cazul unui comportament violent, neadecvat al asistatului sau in cazul distrugerii
bunurilor apartinand Unitatii;

- in cazul in care nu se pliteste contribufia stabilitd conform legii, timp de 3 luni
consecutive, aceasta atrage dupa sine externarea pacientului;

- deces.

(2) Unitatea aplicé o procedurs proprie de incetare a serviciilor.

Art.11. (1) Persoanele beneficiare de servicii socio-medicale furnizate in Unitatea de
Asistentd Medico - Sociala Sulita au urmaitoarele drepturi:

- sd li se respecte drepturile si libertafile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasd, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personali ori sociali;

- sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor socio-medicale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia socio-medical care 1i se aplici;

- s li se asigure péstrarea confidentialita{ii asupra informatiilor furnizate si primite;

- sd li se asigure continuitatea serviciilor socio-medicale furnizate atat timp cét se
mentin conditiile care au generat situatia de dificultate;

- sd fie protejafi de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cind nu au capacitate de
exercitiu;

- sa li se garanteze demnitatea, intimitatea i respectarea vietii intime;

- sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

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

(2) Obligatiile beneficiarilor:

- sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala §i economica;

- sa participe, in raport cu vérsta, situatia de dependentd etc, la procesul de furnizare a
serviciilor socio-medicale;

- sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor socio-
medicale furnizate, in functie de tipul serviciului i de situatia lor materiala;

- sé comunice orice modificare intervenitd in legétura cu situatia lor personali;

- sa respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL IV
ACTIVITATI SI FUNCTII

Art.12. Principalele functii ale Unitatitii de Asistentdi Medico-Sociald Sulita sunt
urmaétoarele:

a) de furnizare a serviciilor socio-medicale de interes public general/local, prin asigurarea
urmétoarelor activitéti:

- reprezentarea furnizorului de servicii socio-medicale in contractul incheiat cu
persoana beneficiarg;

- gézduire pe perioada determinata;



- ingrijire personali;

- asisten{d pentru sinitate;

- recuperare/reabilitare functionala;

- socializare §i activitati culturale;

- integrare/reintegrare sociala;

- cazare;

- alimentatie;

- reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajari, reparatii si altele asemenea;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritafilor publice si publicului
larg despre domeniul s&u de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

- punerea la dispozifia publicului a materialelor informative privind activititile
derulate si serviciile oferite; ‘

- facilitarea accesului potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/reprezentantilor
conventionali, membrilor lor de familie, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste
conditiile de locuit si de desfasurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita;

- realizarea unor demersuri pentru ca beneficiarii §i orice persoan interesat, precum
si institutiile publice cu responsabilitafi in domeniul protectiei sociale, si cunoasci activitatea si
performantele sale;

- elaborarea unui plan invidual de interventie sociald pentru fiecare beneficiar, care
cuprinde activitati si servicii specifice nevoilor acestuia;

- elaborarea de rapoarte de activitate;

- afisarea informatiilor necesare privind activitatea desfasurati zilnic;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum gi de prevenire a situatiilor de dificultate in care
pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urméatoarelor activitai:

- informarea personalului privind respectarea drepturilor beneficiarilor inscrise in
Carta drepturilor beneficiarului, Codul de eticd si Manualul de proceduri;

- informarea beneficiarilor in vederea mentinerii unui stil de viatd sanatos, precum si
asupra drepturilor fundamentale;

- informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali cu privire la tipurile de abuz,
modalitatea de identificare §i sesizare a eventualelor abuzuri sau asupra altor forme de tratament
degradant, céat si modul de formulare a eventualelor sesizari/reclamatii;

d) de asigurare a calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activititi:

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

- realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

- intocmirea documentatiei §i realizarea demersurilor pentru obtinerea licentei de
functionare a Unitdfii, pe baza standardelor de calitate, conform legislatiei in vigoare.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale Unitatii, prin realizarea
urmatoarelor activitafi:

- functionarea Unitdtii conform prevederilor regulamentului propriu de organizare si
functionare; «

- cunoasterea §i aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea
resurselor financiare, materiale i umane ale Unititii;

- intocmirea bugetului propriu al Unitatii §i a contului de executie al exercitiului
bugetar;

- asigurarea integritdfii §i pdstrdrii in bune condifii a patrimoniului Unitatii: cladiri,
instalatii, dotari, aparaturg;

- realizarea demersurilor pentru asigurarea resurselor umane necesare n vederea bunei
desfisurari a activitatii Unitatii;

- identificarea anuala a nevoilor de perfectionare a personalului Unitétii si asigurarea,
pregétirea si instruirea personalului.




CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Sulita are obligatia si asigure structura de
personal in conditiile legislatiei in vigoare si in functie de numarul de beneficiari, de gradul de
dependenta al acestora si de specificul serviciilor oferite.

Art.14. Structura organizatoric, statul de functii §i numéarul de personal, stabilite pe baza
normativelor legale in vigoare se aprobd prin hotirire a Consiliului Judetean Botosani, la
propunerea presedintelui acestuia, in functie de resursele financiare.

Art.15. (1) Unitatea de Asistentd Medico-Sociala Sulifa este structurati_dupi cum urmeazi:

- Conducerea unitatii: >

- director;
- consiliu consultativ;

- Personal de specialitate medico-sanitar;

- Personal auxiliar;

- Personal TESA;

- Personal de deservire si muncitori.

conformitate cu prevederile H.G.nr.459/2010, cu modificarile si completarile ulterioare si
Instructiunile nr.1/507/2003 de aplicare a normelor privind organizarea, functionarea si finanfarea
unititilor de asistenta medico-sociale, aprobate prin H.G.nr.412/2003.

Art.16. (1) Conducerea U.AM.S Sulita este asiguratd de cétre director, care reprezinti
institutia in raporturile acesteia cu alte persoane fizice i juridice, in conditiile legii.

(2) Numirea si eliberarea din functie a directorului se face prin hotirare a Consiliului
Judetean Botosani, la propunerea presedintelui acestuia.

(3) Directorul U.A.M.S. Sulita este ordonator tertiar de credite, isi exercita drepturile si isi
asuma obligatiile prevazute de lege in aceasti calitate.

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

Art.17 (1) In realizarea atributiilor sale, directorul este sprijinit de un consiliu consultativ,
compus din 5 membri, care nu sunt remunerai pentru activitatea desfagurata, dupa cum urmeaza:

- doi reprezentanti ai Consiliului Judetean Botosani, conform hotararii consiliului judetean;

- un reprezentant al Directiei de Sanétate Publica a Judetului Botosani;

- un reprezentant al Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Socialid Botosani;

- un reprezentant al societatii civile.

(2) Consiliul Consultativ se intruneste o datd pe trimestru sau ori de céte ori e nevoie, la
convocarea directorului sau la cererea majorititii membrilor.

Art.18. Atributiile consiliului consultativ sunt urmitoarele:

- analizeaza §i avizeaza programele de activitate ale institufiei;

- analizeaza §i avizeazd proiectul structurii organizatorice §i al statului de functii la
propunerea directorului;

- avizeazd completarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare al
Unitatii de Asistentd Medico-Sociala Sulita, la propunerea directorului;

- urméreste buna gospodérire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale
institufiei, propunind masurile necesare pentru asigurarea integritdfii patrimoniului din
administrare;

- analizeazi activitatea Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Sulita si propune masuri
si programe de imbunatatire a activititii de protectie sociald a persoanelor varstnice, cu nevoi
medico-sociale;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau hotarari ale Consiliului Judetean
Botosani.

Art.19. (1) Personalului Unitafii de Asistentd Medico-Sociala Sulita 1i sunt aplicabile
prevederile Codului Muncii, precum si prevederile celorlalte acte normative, care reglementeaza
raporturile de munca.



exceptia cazurilor cind prin lege se prevede altfel.
(3) Salarizarea personalului se stabileste conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VI !
ATRIBUTHLE DIRECTORULUI ST ALE PERSONALULUI UNIT

o
ETuL

Art.20. Directorul Unititii de Asistenti Medico-Sociald Sulita indeplineste urm
atributii:

- organizeaza, indrumd, coordoneaza §i controleaza intreaga activitate a unititii cu
sprijinul consiliului consultativ;

- stabileste atributiile si competentele pentru fisa postului fiecarui angajat;

- realizeazi evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale a personalului
contractual, conform prevederilor legale;

- asigurd crearea conditiilor necesare desfagurarii activitafii unitatii;

- stabileste misuri pentru protejarea fondurilor gestionate, a patrimoniului §i rispunde
de administrarea acestora,

- colaboreazi permanent cu autoritatile administratiei publice locale si centrale,
precum si cu organizatii neguvernamentale, care isi desfisoard activitatea in domeniul asiguririi

- reprezmta institufia in raporturile cu persoanele juridice sau fizice si raspunde de
activitatea acesteia n fata Consiliului Judetean Botosani;

- emite decizii, dispozitii, norme interne, regulamente pentru buna desfiturare a

- em1te dispozifii de incadrare si incetare a activitatii personalului, de sanctionare a
personalului din subordine, cu respectarea legislatiei in vigoare si ia masuri de recuperare a
prejudiciilor materiale cauzate patrimoniului;

- intocmeste anual bugetul de venituri si cheltuieli, organigrama, statul de functii si le
inainteazi spre aprobate Consiliului Judetean Botogani;

- exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

- aprobd Regulamentul intern si dispune mdsuri pentru respectarea acestuia si a
Regulamentului de organizare si functionare a unitaii;

- participd ca invitat la sedintele Consiliului Judetean Botosani, a comisiilor de
specialitate pentru promovarea si sustinerea proiectelor de hotérire din domeniul asistentei medico-
sociale (servicii medicale, servicii de ingrijire si servicii sociale);

- asigurd instruirea proprie a personalului din subordine in probleme privind
cunoagterea regulamentelor din domeniul administrarii/functiondrii institutiilor, respectiv in
domeniul medico-sanitar;

- controleaza zilnic prezenta la serviciu, finuta si comportamentul personalului din
subordine;

- controleazi, indrumai si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sinitate public
si a normelor de protectia muncii, norme P.S.I;

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

- asigurd raportarea realizarii indicatorilor specifici activititii medicale, a indicatorilor
financiari, economici, precum §i alte date privind activitatea de supraveghere si control, conform
reglementarilor legale in vigoare;

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

- asigura crearea conditiilor necesare pentru realizarea calitatii actului medical de catre
personalul medico-social din unitate;

- asigurd aplicarea prevederilor legale in vigoare privind organizarea si functionarea
unitatii;

- asigurd obfinerea autorizafiei sanitare de functionare, precum si a celorlalte
autorizatii necesare functiondrii unitatii;



- desemneazd prin decizie persoana care se ocupd cu protectia datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestora, conform legislatiei in vigoare;

- isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct si nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionala atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- desfagoard activitdti pentru promovarea imaginii unititii medico-sociale in
comunitate;

- ia In considerare si analizeazd orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la
incélcdri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul unitétii medico-sociale;

- asigura respectarea procedurilor obligatorii ale sistemului de control intern
managerial (SCIM);

- aproba programul anual al achizitiilor publice (PAAP) si anexele aferente si strategia
de contractare, asigurdndu-se cé achizitiile sunt fundamentate pe necesitati reale;

- este responsabil pentru etapele de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor
(platilor) pentru achizitii. in limita creditelor bugetare aprobate; '

- organizeazi §i monitorizeazi activitatea de achizitii si investitii pu
verificarea respectarii procedurilor legale, conform legii;

- semneazd contractele de achizitii §i angajamentele legale.

- indeplineste si alte atribufii previzute de lege sau Incredintate
Consiliului Judetean Botosani sau de vicepresedintele care coordoneazi activitatea un

Atributiile Personalului medico-sanitar

Art.21. (1) Atributiile medicilor angajati in Unitatea de Asistenti Medico-Sociala
Sulita sunt urmiitoarele:

- organizeaza si raspund de activitatea de asisten{d medicald, acordatd persoanelor
internate;

- examineazd la internare, pe parcurs si la externare fiecare persoani internatd, care
beneficiaza de serviciile institutiei; '

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

- instituie sau urmaresc, dupd caz, aplicarea tratamentelor medicale si a regimurilor
dietetice, supravegheazi tratamentele medicale efectuate de cadrele medii sanitare, iar la nevoie le
efectueaza personal;

- asiguré respectarea recomandarilor cuprinse in biletele de iesire din spital, scrisorile
medicale, planurile de recuperare si alte asemenea pentru persoanele pe care le au in ingrijire;

- trimit la spital cazurile care necesitd ingrijire spitaliceascd, asigurnd asistenta
medicala in timpul transportului;

- se informeaza cu privire la evolutia starii de sanatate si comunica cu spitalul/medicul
specialist/medicul de familie la care au fost trimisi/ internati pacientii pentru care a recomandat
trimitere la spital sau pentru care a fost solicitata ambulanta in caz de urgenta de catre personalul
medical;

- intocmeste meniul;

- controleaza calitatea hranei pregatite inainte de servirea meselor principale, refuzi
servirea felurilor de méncare necorespunzatoare din punct de vedere dietetic si igienico-sanitar,
consemnénd observatiile in condica blocului alimentar;

- confirmd decesul, consemneazd aceastd situatie in foile de observatie si dispun
transportul cadavrelor la morgéd dupa doué ore de la deces;

- selecfioneazd persoanele care pot fi cuprinse in actiuni de imunizare activi si
stabilesc contraindicatiile medicale;

- efectueazd ancheta epidemiologicé preliminara in cazul aparitiei unor focare de boli
transmisibile;

- asigura instruirea proprie §i a personalului din subordine in probleme privind
cunoagterea reglementérilor din domeniul medico-sanitar;




- raspund de pastrarea, prescrierea si evidenta substantelor stupefiante;

- raspund de utilizarea corectd a aparaturii medicale §i a instrumentarului unitatii;

- participd la analizele periodice ale activitatii unita{ii de asistentd medico-sociali si la
elaborarea de citre conducerea acesteia a raportarilor si a materialelor informative;

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

- rispunde de aplicarea regulamentelui de organizare si functionare si
dispuse de conducerea unitatii; .

- prescrie tratamentul adecvat fiecarui pacient, cu respectarea normelor fi™s

- respecta confidentialitatea actului medical;

- respectd intimitatea fiecarui pacient;

- coordoneaza si supravegheaza operatiunile de curatenie si dezinfectie;

- stabileste necesarul de dezinfectanti la finalul anului pentru anul urmator; ===

- urmareste activitatea personalului responsabil de deseuri medicale, activitatea la
blocul alimentar (respectarea procedurilor de dezinfectie si antiseptizare), activitatea la spalatorie
(respectarea procedurilor de dezinfectie si antiseptizare);

- este desemnat ca persoana responsabila pentru activitatile specifice de supraveghere
si control al infectiilor nosocomiale (IAAM), conform Ordin nr.1101/2016 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile
sanitare.

(2) Respecti legislatia in domeniu:

- Ordinul nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curifarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice §i private, evaluarea eficacitatii procedurilor
de curtenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia
mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derularii procesulu1 de
sterilizare si controlul eficientei acestuia;

- Ordinul M.S. nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea deseurilor infectioase;

- Responsabil pentru activititile specifice de supraveghere si control al infectiilor
nosocomiale, conform Ordin nr.1101 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare.

- Ordinul M.S. nr,1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare.

(3) Alte atributii ale medicului curant IAAM:

- conform prevederilor Ordinul M.S. nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire §i limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare are
urmatorele atributii;

- elaboreazd §i supune spre aprobare planul anual de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale din unitatea sanitari;

- organizeaza si deruleaza activititi de formare a personalului unitatii in domeniul
prevenirii infectiilor asociate asistentei medicale;

- organizeaza activitatea de prevenire a infectiilor asociate asistentei medicale pentru
implementarea si derularea activitdtilor cuprinse in planul anual de supraveghere si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale al unitatii;

- propune si initiaz activitifi complementare de preventie sau de limitare cu caracter
de urgenta, In cazul unor situatii de risc sau al unui focar de infectie asociata asistentei medicale;

- elaboreaza ghidul de izolare al unitaii sanitare si coordoneazi aplicarea precautiilor
specifice in cazul depistdrii colonizérilor/infectiilor cu germeni multiplurezistenti la pacientii
internati;

- intocmeste harta punctelor si zonelor de risc pentru aparitia infectiilor asociate
asistentei medicale si elaboreaza procedurile si protocoalele de prevenire si limitare in conformitate
Cu aceasta,

- implementeaza metodologiile nationale privind supravegherea bolilor transmisibile si
studiile de supraveghere a infectiilor asociate asistentei medicale;
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- verificd completarea corectd a registrului de monitorizare a infectiilor asociate
asistentei medicale de pe sectii §i centralizeazi datele in registrul de monitorizare a infectiilor al
unitatii;

- raporteazd lunar la D.S.P Botosani infectiile asociate asistentei medicale ale unititii;

- efectueazi ancheta epidemiologica preliminar in cazul aparitiei unor focare de boli
transmisibile, supravegheaza, participa la activitatile de prevenire a infectiilor nosocomiale si
raporteaza aceasta activitate catre D.S.P Botosani;

- organizeazd si participd la evaluarea eficientei procedurilor de curdtenie si
dezinfectie prin recoltarea testelor de autocontrol;

- supravegheazd si controleazd buna functionare a procedurilor de sterilizare si
menfinere a sterilititii pentru instrumentarul §i materialele sanitare care sunt supuse sterilizirii;

- supravegheazi si controleazi activitatea de triere, depozitare temporara si eliminare a
deseurilor periculoase rezultate din activitatea medicali;

- organizeazd, supravegheazi si controleazi respectarea circuitelor functionale ale
unitatii, circulatia pacientilor, vizitatorilor si a personalului

- supravegheazi si controleazi respectarea in unitate a procedurilor de triaj, depistare
si izolare a infectiilor asociate asistentei medicale;

- rispunde prompt la informatia primitd din unitate si demareazi ancheta
epidemiologica pentru toate cazurile suspecte de infectie asociati asistentei medicale;

- dispune, dupd anunfarea prealabild a directorului uniti{ii, masurile necesare pentru
limitarea difuziunii infectiei, respectiv organizeazi, dupa caz, triaje epidemiologice si investigatii
paraclinice necesare;

- intocmeste si definitiveaza ancheta epidemiologica a focarului, d1fuze
necesare privind focarul, in conformitate cu legislatia, intreprinde misuri si activititj
riscurilor identificate in focar;

- raporteaza managerului problemele depistate sau constatate in pre
1nfect1110r asociate asistentei medicale;

- intocmeste rapoarte cu dovezi la dispozifia managerului spitalul
investigare a responsabilitatilor pentru infectii asociate asistentei medicale.

- face partea din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare meto
sistemului de control intern managerial (SCIM), fiind vicepresedinte; :

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

- respecta prevederile Regulamentului intern si cele ale Regulamentului de organizare
si functionare;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Art.22. (1) Atributiile asistentilor medicali angajati in Unitatea de Asistentd Medico-
Sociala Sulita sunt urmitoarele:

- isi desfigoard activitatea in mod responsabil, in conformitate cu reglementirile
profesionale §i cu cerintele postului;

- preiau persoanele nou-internate i actioneazi pentru acomodarea acestora la
condiiile de cazare §i respectarea regulamentului de organizare si functionare a unitatii;

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

- participa la examinarea de cétre medici a persoanelor internate, informandu-i asupra
stérii §i evolutiei acestora si executa indicatiile medicilor cu privire la efectuarea tratamentului si a
analizelor medicale, la regimul alimentar i la igiena persoanelor respective;

- identificd problemele legate de ingrijirea persoanelor internate, stabilesc priorititile,
elaboreaza si indeplinesc planurile de ingrijire si evalueaza rezultatele obtinute;

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

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

- supravegheazd si asigurd alimentarea persoanelor dependente si supravegheaza
distribuirea hranei in conformitate cu prescriptiile cuprinse in foile de observatie;
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- administreazd personal medicatia, efectueazi tratamentele, imunizirile, testirile
biologice si altele asemenea, in conformitate cu prescriptiile medicale;

- pregatesc materialele sanitare §i instrumentarul medical pentru sterilizare;

- cunosc si aplici normele de securitate, manipulare §i descrcare a substantelor
stupefiante, precum si a medicamentelor cu regim special;

- participa la acordarea ingrijirilor paliative;

- se integreazd in graficul pe ture stabilit de conducerea unitiitii si efectueaza verbal si
in scris preluarea §i predarea fiecirei persoane internate si a serviciului in cadrul raportului de tura;

- in caz de deces al persoanelor internate, inventariaza obiectele personale ale acestora
si organizeaza transportul cadavrelor la morga;

- utilizeazad si pistreazd in bune conditii echipamentele si instrumentele din dotare,
supravegheazi colectarea materialelor §i instrumentelor de unicd folosin{s, utilizate si urmiresc
colectarea acestora in vederea distrugerii;

- utilizeaza echipamentul de protectie, prevazut de legislatia in domeniu, schimbéandu-
1 ori de céte ori este nevoie; ,

- colaboreazd cu asistentii medicali comunitari, care isi desfisoard activitatea in
teritoriul in care functioneaza unitatea de asistentd medico-sociali; '

- respectd reglementirile in vigoare referitoare la prevenirea, controlul si combaterea
infectiilor asociate asistentei medicale;

- implementeaza practicile de ingrijire a pacientilor in vederea limitarii infectiilor;

- se familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparitiei i rispandirii infectiilor si
aplicarea practicilor adecvate pe toati durata internarii pacientilor;

- mentin igiena, conform politicilor spitalului §i practicilor de ingrijire adecvate din
salon;

- informeazi cu promptitudine medicul in legéturd cu aparitia semnelor de infectie la
unul dintre pacientii aflati in ingrijirea sa, si existenta elementelor sugestive de infectie asociati
asistentei medicale;

- participa la investigarea focarelor;

- inifiaz3 izolarea pacientului care prezintd semne ale unei boli transmisibile si anunta
imediat medicul curant, responsabil de prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistentei
medicale;

- limiteazd expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul
angajat, alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru diagnosticare;

- supravegheaza si coordoneazi activitatile desfasurate de personalul din subordine;

- respecta circuitele functionale ale unitatii;

- raspund de igiena incéperilor in care se face sterilizarea §i de respectarea circuitelor;

- eticheteazi corespunzitor trusele si pachetele cu materiale sterilizate si fine evidenta
activitdtilor de sterilizare conform prevederilor legale in vigoare;

- efectueaza teste de control al sterilizarii §i fine evidenta rezultatelor;

- respecta precautiile standard.

- intocmesc si calculeaza lista zilnica de alimente;

- asistd la eliberarea alimentelor din magazie pentru prepararea hranei

- asigurd pastrarea si utilizarea in bune conditii a inventarului pe ¢

- rdspund de colectarea si separarea deseurilor rezultate din a
categorii astfel: ‘

- deseuri intepatoare/tiietoare;

- deseuri infectioase;

- deseuri asimilabile celor menajere.

2) Respecti legislatia in domeniu:

- Ordinul nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitafile sanitare publice §i private, evaluarea eficacititii procedurilor
de curatenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia
méinilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derularii procesului de
sterilizare si controlul eficientei acestuia;
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- Ordinul M.S. nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
s1 limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare:

- Ordinul M.S. nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice prlvmd g&sﬁgx@rea
deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datel . 1/ Ha
nationald de date privind degeurile rezultate din activitati medicale; -

- respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractu

- respecta secretul profesional si codul de eticd al asistentului medical;

- face partea din comisia de monitorizare, coordonare $i indrumarg
sistemului de control intern managerial (SCIM), fiind membru;

- respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern manage

- respectd prevederile Regulamentul intern si cele ale Regulamentul de organizare gi
functionare;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Art.23. (1) Atributiile asistentului social angajat in Unitatea de Asistentd Medico-
Socialid Sulifa sunt urmitoarele:

- elaboreazi proiecte de interventie in scopul prevenirii si combaterii 1nst1tu;10nahzar11
pentru fiecare persoana internata;,

- intocmeste documentatia necesara pentru internarea in cimine pentru persoane
varstnice, centre de ingrijire §i asistenta §i alte asemenea in cazul persoanelor care se transferd in
aceste unitati;

- acordad sprijin persoanelor internate in vederea obtinerii unor ajutoare banesti,
materiale sau sociale, pensii si alte asemenea;

- efectueazd investigatiile necesare in cazuri de abandon pentru identificarea
apartindtorilor persoanelor abandonate gi pregiteste relntegrarea acestora in propria familie sau
internarea in cdmine pentru persoane varstnice, centre de ingrijire si asistentd si alte asemenea;

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

- furnizeazd persoanelor internate sau aparfinatorilor acestora informatii privind
drepturile de care beneficiaza in conformitate cu legislatia in vigoare, precum si asupra functionarii
unitatii de asisten{d medico-sociala,

- colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, fundatii, asociatii la realizarea unor
programe care se adreseazd grupurilor {intd de populatie din care fac parte persoanele internate in
unitatea de asistentd medico-social;

- cunoaste si aplicd reglementarile legale in vigoare referitoare la abandon, protectie
sociald, acordare de ajutor si altele asemenea;

- respecta si apara drepturile persoanelor internate;

- respectd secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionala;

- se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale si a celor
privind legislatia in vigoare din domeniul ocrotirii si protectiei sociale;

- asigurd organizarea evidentei persoanelor internate, a raportarilor si statisticilor
sociale;

(2) Asistentul social are urmiitoarele responsabilitiiti sociale:

- sd pledeze pentru imbunatitirea conditiilor sociale in vederea satisfacerii nevoilor
umane de baza si promovirii justitiei sociale;

- sé actioneze pentru a facilita accesul la servicii specifice si posibilitatea de a alege
pentru persoanele vulnerabile, dezavantajate sau aflate in dificultate;

- sd promoveze conditiile care Incurajeaza respectarea diversitatii sociale si culturale;

- sd promoveze politicile si practicile care incurajeazad constientizarea si respectarea
diversitdtii umane;

- sd asigure servicii profesionale in situatii de urgentd, in conditiile legii si ale
normelor privind exercitarea profesiei de asistent social;

- sd recunoascd importanta fundamentald a relatiilor interumane si sa le promoveze in
practica profesionald, incurajand relatiile dintre persoane cu scopul de a promova, reface, mentine
si/sau imbunatéti calitatea vietii;
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- sd se asigure de respectarea drepturilor fundamentale ale omului si de aplicarea
legislatiei internationale la care Roméania a aderat.

(3) Obligatii fatd de beneficiari:

- relatiile asistentului social cu beneficiarii serviciilor sale profesionale se bazeazi pe
onestitate si confidentialitate, asistentul social avind obligatia de a informa beneficiarii asupra
problemelor specifice si cheltuielilor probabile pe care le implica prestarea serviciilor de asistents
sociala;

- asistentul social are obligatia de a informa beneficiarul - persoani fizici sau persoani
juridica - in timp util asupra oricaror modificari intervenite in legaturi cu prestatia sa, care ar putea
influenta calitatea, costurile sau termenele de prestare a serviciilor;

- asistentul social intreprinde toate masurile care si ii permiti intreruperea, 1 ARG
relatiilor contractuale cu acei beneficiari sau cu acei angajatori care, prin cerintele sau 3 J
pe parcursul desfisurdrii activititilor contractate, genereaz situatii incompatibile;

- respectarea principiului autodetermindrii obligd asistentul social s3
numele beneficiarului;

- asistentul social sprijind beneficiarii pentru identificarea si dezvoltarey

*,

vederea alegerii celei mai bune optiuni §i acordi toatd atentia necesari intereselor cel{rlaite
implicate in activitatea de asistenta social; e

- asistentul social poate 11m1ta drepturile beneficiarilor la autodeterminare atunci cand
acesta considerd ca actiunile prezente si/sau viitoare ale beneficiarilor prezinti un risc pentru ei
ingisi si/sau pentru alte personae;

- asistentul social va furniza serviciile de asistentd socialid beneficiarilor numai in
contextul unei relatii profesionale contractuale si al consimfimantului informat al beneficiarului,
dupi caz;

- in cazul in care beneficiarii serviciilor de asistenta sociald nu au capacitatea de a-si
exprima in scris consimtamantul sau de a contracta, asistentul social trebuie si protejeze interesele
beneficiarului serviciului séu, urméarind obtinerea consimtimantului scris al reprezentantului legal al
acestuia, dupi caz;

- asistentul social utilizeazd un limbaj clar si adecvat pentru a informa beneficiarii
serviciilor de asistentd sociala despre scopul, riscurile §i limitele serviciilor, costurile legate de
serviciul respectiv, alternativele existente, dreptul beneficiarilor de a refuza sau de a rezilia relatiile
contractuale stabilite, precum si despre perioada pentru care sunt incheiate raporturile contractuale
de asistenta sociala;

- in situatiile in care beneficiarul serviciilor de asistentd sociald nu intelege sau are
dificultati in a intelege limbajul utilizat in practici, asistentul social trebuie si se asigure ci acesta a
inteles conditiile prezentate in acest sens asigurdnd beneficiarului o explicatie detaliatd, direct sau
prin intermediul unui translator/interpret, dupa caz;

- asistentul social informeaza beneficiarii serviciilor de asistenta somala cu privire la
limitele si riscurile furnizérii de servicii prin intermediul tehnicii de calcul si de comunicare
moderne, solicitind acordul scris al acestora pentru orice inregistrare audio si video, precum si
pentru prezenta unei terte persoane, in calitate de observator sau supervizor;

- pentru a asigura o interventie competentd, asistentul social are dreptul si obligatia de
a asigura §i de a utiliza servicii si tehnici specializate de interventie, in conditiile respectirii
obligatiei de formare profesionala continua, potrivit legii;

- asistentul social presteazi serviciile profesmnale in concordanti cu spemﬁcul cultural
al beneficiarilor, adaptindu-se diversititii culturale prin cunoasterea, intelegerea, acceptarea si
valorizarea modelelor culturale existente;

- asistentul social trebuie si detind cunostinte de baza despre mediul cultural si
caracteristicile grupului sau comunitatii din care fac parte beneficiarii serviciilor de asistenta
sociala;

- formarea profesionald a asistentului social 1i permite acestuia intelegerea diversitatii
sociale si culturale privind etnia, religia, sexul si/sau orientarea sexuald, vérsta, statutul marital,
convingerile politice si religioase sau dizabilitatile mentale ori fizice ale beneficiarului;

- asistentul social evita conflictele de interese in exercitarea profesiei si promoveazi o
abordare impartiala a situatiilor profesionale;
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- asistentul social nu foloseste relatia profesionald cu beneficiarul serviciilor sale
profesionale pentru obtinerea de avantaje sau alte beneficii de orice natura in interes personal;

- asistentul social este obligat sd atenueze sau si previna conflictele de interese
existente sau posibile;

- asistentul social se bazeazi in activitatea profesionald pe principiile respectirii si
apardrii intimitatii beneficiarului, confidentialitatii acestuia, precum si pe principiul utilizirii
responsabile a informatiilor obtinute in timpul exercitérii profesiei sau in legaturi cu aceasta;

- in anumite situafii, asistentul social poate dezvilui informatii confidentiale, cu
acordul beneficiarilor sau ai reprezentantilor legali ai acestora, dupi caz;

- asistentul social trebuie sa pastreze confidentialitatea asupra identitatii beneficiarilor,
atunci cand acesta prezinta informatii in mass-media, in conditiile legii;

- in cazul in care autoritatile publice competente solicita, pe cale legals, informatii
despre un anumit caz sau atunci cind sunt puse in pericol interesele legitime, viata ori integritatea
beneficiarilor, asistentul social poate dezvilui informatiile cerute, in conditiile legii;

- accesu] la documentele beneficiarilor si transferul acestora se realizeaza astfel incat
sd se asigure protectia deplind a informatiilor confidentiale continute;

- accesul la documentele beneficiarilor este permis profesionistilor care lucreazi in
echipd pluridisciplinard, supervizorilor sau coordonatorilor activititii profesionale de asistenta
sociald, precum si altor persoane autorizate in conditiile legii;

- la cerere, beneficiarii au acces la informatii din propriile dosare, in masura in care
asistentul social apreciaza ci acestea servesc intereselor lor si nu prejudiciazi alte persoane;

- la incheierea serviciilor, asistentul social are responsabilitatea de a arhiva dosarele
beneficiarilor pentru a asigura accesul la informatie in viitor si protectia informatiilor confidentiale;

- asistentul social trateazi toate cazurile date spre asistare, in functie de concluziile
evaludrii riscului, nevoilor si resurselor;

- asistentii sociali vor avea in vedere intotdeauna c& propriul lor comportament
reprezintd un model pentru membrii comunitétii, actionind in consecinti;

- asistentul social are obligatia de a-si exercita profesia potrivit prevederilor legale in
vigoare privind exercitarea profesiei de asistent social, precum si ale normelor profesionale
specifice din domeniul asistentei sociale;

- intocmeste la internarea beneficiarilor, Contractul pentru acordarea de servicii
sociale si ulterior actele aditionale in eventualitatea prelungirii acestuia;

- pune la dispozitia economistului unitdtii actele necesare pentru stabilirea
obligatiilor de plata (contributia lunara) a beneficiarilor institutionalizati in cadrul unitatii;

- impreuna cu economistul unitatii stabileste la data internarii contributia lunara ce
urmeaza a fi incasata de la beneficiar/apartinator legal;

- intocmeste la data interndrii angajamentul de plata al beneficiarului si/sau
apartinatorului legal si ulterior cel putin anual cand se actualizeaza prin Hotararea Consiliului
Judetean Botosani cuantumul contributiei sau ori de cate ori intervin modi 1_veniturile
beneficiarului internat in cadrul unitatii;

- organizeaza si asigurd procedurile si serviciile pe baza car
sociala a institutiei; y

- respecta secretul profesional si codul de etica si deontologieiprafestonaly

(4) Este desemnat consilier etic in unitate:

- consilierul de eticd indeplineste urméatoarele atributii:

- monitorizeazd modul de aplicare §i respectare a principiilor $1 no ¢ conduita
de catre personalul din cadrul unitétii si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

- desfagoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a personalului
contractual, sau la inifiativa sa atunci cdnd personalul contractual nu i se adreseazi cu o solicitare
insd din conduita adoptati rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea personalului contractual din cadrul unitatii si care ar putea determina o incilcare a
principiilor i normelor de conduité, pe care le Tnainteaza conducatorului unitafii si propune masuri
pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor §i a vulnerabilitatilor;
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- organizeazi sesiuni de informare a personalului contractual cu privire la normele de
eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii i integritafii sau care instituie obligatii
pentru unitate pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu U.A.M.S. Sulita; ‘

- semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor si normelor de conduiti in activitatea personalului contractual;

- analizeazd sesizérile si reclamatiile formulate de cetdteni, beneficiari, apartinatorii
beneficiarilor si de ceilalti beneficiari ai activitatii institutiei publice (U.A.M.S Sulita) cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia directd cu beneficiari/cetitenii si formuleazi
recomanddri cu caracter general, firé a interveni in activitatea comisiilor de disciplin;

- poate adresa In mod direct intrebari sau aplica chestionare beneficiarilor directi ai
activitatii prestate de U.A.M.S. Sulita cu privire la: comportamentul personalului care asiguri
relatia cu :

- beneficiarii, apartinatorii acestora, precum §i cu privire la opinia
calitatea serviciilor oferite de unitate;

- acordd asistentd personalului din cadrul U.A.M.S Sulita cu p
normelor de conduiti etica;

- rezolvd pe cale amiabild a situatiilor de incélcare a eticii/dilemglo
unitatii; '

- implementeaza procedurile disciplinare la nivelul U.A.M.S Sulita;

- intocmeste rapoarte periodice privind respectarea normelor de conduita etica de
catre personalul din cadrul unitatii; rapoartele periodice vor fi aprobate de conducerea unititii si
se vor comunica salariatilor. ‘

(5) Responsabil — conflict de interese, incompatibilitati, Pantuflage. In vederea evitarii
unor conflicte de interese la nivelul U.A.M.S. Sulita, s-a desemnat o persoand responsabila care
are ca atribufii implementarea mdsurilor preventive anticorupfie ,.conflict de interese,

“ge w0

CEe ey

- informeaza angajatii despre prevederile legale privind regimul incompatibilitatilor,
precum si despre canalele de comunicare interne reglementate, in cazul in care acestea doresc si
sesizeze situatii de incompatibilitate, evalueaza gradul de cunoastere a normelor privind regimul

- monitorizarea masurile  implementate la nivelul institutiei cu privire la
indentificarea timpurie a situatiei de incompatibilitate;

- anual participd la completarea inventarului mésurilor de transparenta institutionald
si de prevenire a coruptiei, prin transmiterea indicatorilor aferenti masuri preventive de
incompatibilitate.

- in situatia inventarierii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese,
U.AM.S. Sulita are obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea
incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

(6) Este desemnat consilier de integritate, responsabil cu informatiile de interes public si
gestionarea petitiilor:

- respectd prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile si completérile ulterioare.

(7) Este responsabil pentru gestionarea avertizirilor de integritate:

- primeste raportérile/avertizarile de interes public transmise prin: postd, prin
linia telefonicd, prin intalniri fatd in fata;

- selecteazd raportérile, respectiv cele care cuprind informatii referitoare la
incalcari ale legii, obtinute intr-un context profesional;

- verificd corectitudinea datelor de identificare existente in formularele de raportare
primite;

- mentine legatura, in strictd confidentd, cu avertizorul de intres public, pentru a
solicita, dacd este cazul, date suplimentare despre raportare;

- transmite avertizorului In interes public confirmarea primirii raportirii, in cel mult 7
zile calendaristice de la primirea acesteia;

- inregistreaza intr-un registru raportérile, In conformitate cu prevederile procedurii
interne in vigoare;
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- analizeazd raportarile primite, in vederea descoperirii datelor din text care pot
duce la dezvaluirea identitatii avertizorului de interes public;

- anonimizeazd avertizarile de interes public primite, inclusiv a datelor din text
care pot duce la identificarea avertizorului de interes public;

- transmite raportirile anonimizate Directorului unititii, spre rezolutionare, in cazul
in care raportarea vizeaza un salariat al unitatii;

- responsabil cu difuzarea informatiilor publice-relatii cu publicul prin programul
stabilit.

(8) Atributii conform Regulamentului UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal:

- s& cunoasca §i sd aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucririi
datelor cu caracter personal;

- de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi atit in
afara programului normal de lucru, cat si dupa incetarea contractului individual de munci cu
UAMS Sulita;

- de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decat cele
in privinta cirora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin fisa postului;

- de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului.

(9) Este desemnat reprezentantul salariatilor unitatii:

Reprezentantul salariatilor are urmatoarele atributii:

- urmdreste respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislati
cu contractele individuale de munci si cu regulamentul intern;

- participa la elaborarea regulamentului intern;

- promoveazd interesele salariatilor referitoare la salarii, conditii de min
munca si timp de odihna, stabilitate in munci i alte interese profesionale;

- respectd prevederile Codului de conduiti al personalului contractual;

- face parte din comisia de receptie a bunurilor/mérfurilor;

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

- respectd prevederile Regulamentul intern si cele ale Regulamentul de organizare si
functionare;

- indeplinesc si alte atributii stabilite de conducerea unitatii.

Atributiile personalului auxiliar

Art.24. (1) Atributiile infirmierelor angajate in Unitatea de Asistenti Medico-Sociali
Sulita sunt urmatoarele:

- isi desfdgoard activitatea numai sub indrumarea §i sub supravegherea asistentilor
medicali;

- pregatesc paturile §i schimba lenjeria persoanelor internate;

- efectueazd sau participa la efectuarea toaletei zilnice a persoanelor internate,
imobilizate ori de céte ori este nevoie, cu respectarea normelor de igieni;

- acorda sprijin persoanelor internate pentru efectuarea toaletei zilnice;

- acordd sprijin persoanelor internate pentru satisfacerea nevoilor fiziologice (plosca,
urinar, tavite renale si altele asemenea);

- asigurd curatenia, dezinfectia si pastrarea recipientelor utilizate;

- ajutd la pregatirea persoanelor internate in vederea examindrii;

- transporta in containere speciale la spalatorie lenjeria de pat si de corp, utilizati si
aduc lenjeria curata in containere speciale, cu respectarea circuitelor igienice;

- efectueazd dezinfectia zilnicd a mobilierului din saloane;

- pregitesc saloanele pentru dezinsectie ori de céte ori este necesar;

- efectueaza curdtenia §i dezinfectia carucioarelor, a tirgilor si a altor obiecte care
servesc la deplasarea persoanelor internate;

- colecteazd in recipiente speciale materialele sanitare §i instrumentarul de unici
folosinta, utilizat i asigura transportul acestora in spatiile amenajate pentru depozitare in vederea
neutralizarii;
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- ajuta asistentii medicali si brancardierii la schimbarea pozitiei persoanelor internate;

- in situatia decesului persoanelor internate, pregitesc cadavrele si participd la
transportul acestora la morgi;

- utilizeaza echipamentul de protectie, previzut de legislatia in domeniu, schimbandu-1
ori de céte ori este nevoie; e

- respecta normele igienico-sanitare si de protectia muncii; ‘

- respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlu
infectiilor asociate asistentei medicale;

- transporta alimentele de la blocurile alimentare in salile de mese
respectarea normelor igienico-sanitare;

- asigura spilarea veselei §i a tacAmurilor, ordinea §i curatenia in oficiil

- asigurd pastrarea i utilizarea in bune conditii a inventarului pe care il au T

- indeplinesc orice alte atributii la solicitarea asistentilor medicali si a medicilor;

- respecta drepturile beneficiarilor;

- manifestd un comportament etic fajd de pacienti, apartinatori si personalul unitatii;

(2) Respecta legislatia in domeniu:

- Ordinul nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitiile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor
de curatenie i dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia
mainilor in functie de nivelul de risc, precum i metodele de evaluare a derulirii procesului de
sterilizare §i controlul eficientei acestuia;

- Ordinul M.S. nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea deseurilor

infectioase;

- asigura transportul deseurilor infectioase pe circuitul stabilit de codul de procedura;

- transporta pe circuitul stabilit rezidurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecta in recipiente,curata si dezinfecteaza pubelele in care se pastreaza
transporta acestea; '

- Ordinul M.S. nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitagile sanitare.

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

- asigurd continuitate activititii prin asigurarea serviciilor la bucatarie, spalatorie si
preia atributiile ingrijitorilor in perioada concediilor de odihna, medicale sau lipsei motivate a
titularului postului.

- respectd prevederile Codului de conduité al personalului contractual;

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

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

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

- indeplinegte orice alte atributii de serviciu, trasate de conducerea unititii.

Art.25. (1) Atributiile ingrijitorilor angajati in Unitatea de Asistenti Medico-Sociali
Sulita sunt urmatoarele:

- efectueaza zilnic curifenia in conditii corespunzitoare a spatiilor din incinta unitatii
si raspund de starea permanenté de igiena a saloanelor, coridoarelor, oficiilor, scérilor si ferestrelor;

- curdtd si dezinfecteazd zilnic si ori de céte ori este nevoie baile si WC-urile cu
materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;

- efectueazd aerisirea zilnica a saloanelor si aduce la cunostingd asistentului medical
defectiunile constatate la sistemul de incélzire, instalatii sanitare sau electrice;

- efectueazd curdtarea si dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, plostilor,
urinarelor, scuipdtorilor, tivitelor renale §i le pastreaza in conditii corespunzitoare igenico-sanitare;

18



- raspund de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la
rampa;

- curdtd si dezinfecteazd recipientele i vasele in care a fost transportat gunoiul
menajer;

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

- raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curitenie, precum si folosirea
lor in mod rational, evitand risipa;

- respecta permanent regulile de igiend personal si declara asistentei imbolnavirile pe
care le prezinta;

- transportd cadavrele in Incdperea destinati acestora si ajuti la dezbricarea,
etichetarea cadavrelor pentru a fi trimise la morga in conditiile cerute, sub coordonarea asistentului
medical;

- ajutd la transportul cadavrelor si foloseste obligatoriu echipament special de protectie
(halat, ménusi de protectie) destinate transportului, respectdnd codul de procedura stabilit de
unitate;

- nu sunt abilitati s& dea relatii despre starea de sanitate a pacientilor; ZPRIPaN :

- pregitesc recipiente de colectare a materialelor sanitare, a instrumeng4 1 gAY
folosintd, utilizat §i asigura depozitarea i transportul lor conform procedurilor st 4

- curdtd si dezinfecteazd echipamente refolosibile (tirgi, ciruc de

cauciuc), respectand normele tehnice igienico-sanitare;

- folosesc solutii dezinfectante si cunosc modul lor de folosire;

- respecta circuitele in timpul transportului diferitelor materiale si al persSatfdor; ©.C-

- manifestd un comportament etic fatd de bolnav, aparfindtorii acestuia sT“fé’];z“T de
personalul medico-sanitar; '

- desfigoard activitatea in aga fel, incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si pe celelalte persoane participante la procesul
de munci;

- pot pérasi locul de muncé numai cu acordul conducerii unitatii, in cazuri deosebite;

- respectd programul de Jucru si graficul de turd intocmit si semneazi condica de
prezenta la venire si la plecare;

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

(2) Respecti legislatia in domeniu:

- Ordinul nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice i private, evaluarea eficacitifii procedurilor
de curdfenie §i dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia
méinilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derularii procesului de:
sterilizare si controlul eficientei acestuia;

- Ordinul M.S. nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activitati medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nationald de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

- Ordinul M.S. nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare;

- asigurd continuitate activitétii prin asigurarea serviciilor la in perioada concediilor de
odihna, medicale sau lipsei motivate a titularului postului;

- respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual;

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

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

- indeplineste orice alte atributii de serviciu, trasate de conducerea unittii.

Art.26. (1) Atributiile spaliatoresei angajate in Unitatea de Asistentd Medico-Sociali
Sulita sunt urmatoarele:

- primeste lenjeria murdard de pe sectii atit cea de pat, cit si cea personali a
persoanelor internate si o spald zilnic, in conditii corespunzitoare de igiena;
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- predd zilnic sau ori de cate ori este cazul lenjeria de pat sau lenjeria corporald a
beneficiarilor, in vederea efectudrii schimbului pe sectii;

- péstreazd in conditii bune dotarile din cadrul spilitoriei, pe care le are in inventar; -

- pastreazd curdtenia si aplicd ori de céte ori este cazul dezinfectia si dezinsectia in
spélatorie;

- pastreazi si intretine echipamentul din dotare;

- triaza rufele pe urméatoarele categorii:albe, colorate etc;

- face dezinfectia, spilarea, fierberea, albirea inventarului moale asigurdnd dezinfectia
rufelor §i scoaterea petelor prin mijloace care si nu deterioreze rufiria sau instalatiile;

- raspunde de spalatul, uscatul si célcatul rufelor respectdnd normele igenico sanitare
si se Ingrijeste de respectarea normelor sanitare antiepidemice privind dezinfectia utllajelor
spalatoriei;

- operatiile de curatire se executa cu cea mai mare atentie, pentru a ev

- solutiile de curatire se manevreaza cu mainile protejate;

- aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de\hlcru’

- defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta cu promptitudine la
conducétorul unitatii;

- respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
eficienta timpul de munca;

- aplicd procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea deseurilor
infectioase;

- asigura transportul deseurilor infectioase pe circuitul stabilit de codul de procedura.

(2) Respecta legislatia in domeniu:

- Ordinul nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curafarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitétile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor
de curafenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia
mainilor in functie de nivelul de risc, precum §i metodele de evaluare a derularii procesului de
sterilizare si controlul eficientei acestuia;

- Ordinul M.S. nr.1226/2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind gestionarea
deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nationald de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

- Ordinul M.S. nr.1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire
si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitafile sanitare.

- Ordinul M.S. nr. 1025/2000 Normele privind serviciile de spilatorie din unitatile
sanitare.

- respectd prevederile Codului de conduiti al personalului contractual;

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

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

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

Art.27. Atributiile personalului TESA, din cadrul Unititii de Asistenti Medico-Sociald
Sulita sunt urmatoarele:

A.Economist:

(1) Economistul indeplineste, in principal, urmétoarele atributii:

- organizeaza si indruma activitatea compartimentului financiar-contabil;

- organizeaza lucrdrile de contabilitate in cadrul institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale;

- organizeazd conform dispozitiilor legale circuitul documentelor justificative,al
documentelor contabile si verificd inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in evidenta
contabila;,

- tine evidenta contabild, analitica si sintetica;

20



- analizeaza lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bugetulului;

- asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei
catre bugetul statului, bugetul local, fonduri speciale, instituii bancare si terti;

- asigurd intocmirea Ja timp i in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare si a bilanfurilor contabile, anuale si trimestriale;

- asigurd circulatia si pastrarea documentelor justificative, care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- angajeaza institutia, prin semnétura alaturi de conducatorul institutiei, in operatiunile
patrimoniale, urmérind folosirea cit mai eficienta a datelor contabile;

- asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- alocd §i gestioneaz seriile si numerele aferente facturilor/chitantierelor;

- asigurd efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unititii, urmare misciirile
care se fac in gestiuni, in cursul anului §i asigurd valorificarea procesului verbal 1
intocmit de comisia de inventariere;

- asigura confidentialitatea datelor din lucrarile pe care le vizeazi;

- angajeazi institutia, prin semnatura alaturi de conducatorul institut{ei;

- intocmeste documentatia pentru virarile de credite, care se desf

RIS
\ (,O N Lu,}l;/,(\u/

- intocmeste contul de executie lunar al institutie; N2

- intocmegte balanfa analiticd lunard pentru obiectele de inventar, lunar pentru
alimente §i materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;

- intocmeste situatiile centralizatoare, care stau la baza intocmirii dirii de seami
contabile, trimestriale si anuale;

- claseaza si péstreaza toate actele justificative, documentele contabile, fisele si
balantele de verificare;

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

- intocmeste referat si-1 supune aprobirii directorului privind componenta comisiilor
de receptie atit pentru materiale, cét si pentru bunuri intrate in unitate, prin dotari de la buget,
donatii etc;

- stabilesete impreuna cu asistentul social obligatiile de platd/luna beneficiarilor
institufionalizati in cadrul unitdtii pe baza actelor prezentate de asistentul social, respectind
prevederile hotérarilor emise de Consiliului Judetean Botosani privind aprobarea costului mediu
lunar de intretinere si a contributiei lunare datorate de beneficiarii, apartinitorii si/sau reprezentantii
legali ai acestora pentru serviciile furnizate de Unitatile de Asisten{i Medico-Sociala Sulita;

- la inceputul lunii transmite cétre casierul unitatii o listd cu sumele stabilite pentru a fi
incasate de la beneficiarii institutionalizafi sau de la reprezentantii legali ai acestora si verifica
incasarea sumelor;

- Inregistreazi in contabilitate lunar debitilele stabilite la inceputul lunii si incasarile
efectuate;

- impreuna cu conducerea unitdii, participd la elaborarea planului anual de achizitii si
de investitii;

- impreuna cu celelalte compartimente, asigurd buna gospodarire a resurselor materiale
si bénesti in vederea prevenirii formarii stocurilor peste necesar, cu respectarea normelor si in
scopul administrarii cu eficienta maxim3 a patrimoniului unittii si a fondurilor;

- intocmegte registrele contabile obligatorii lunare si anuale;

- intocmeste situatiile centralizatoare care stau la baza intocmirii darii de seama
contabile trimestriale si anuale conform legilor in vigoare;

- intocmirea actelor de casa precum si arhivarea lor;

- intocmeste si respectd procedurile operationale si de lucru;

- detine si aplicd semndtura electronica pe documentele electronice emise si/sau scrise
de unitate;

- reinnoieste periodic certificatul digital, cunoaste §i aplicd Legea nr. 455/2001
privind semnatura electronic;

legii;
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- este delegat din partea unitifii si acceseze sistemul national de raportare
FOREXEBUG;

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

- intocmeste si transmite situatiile lunare gi semestriale in sistemul national de
raportare FOREXEBUG;

- platile efectuate de unitate sunt raportate prin sistemul national de raportare
FOREXEBUG;

- evalueazi eficienta utilizarii mijloacelor materiale §i banesti de care dispune unitatea
s1 propune masurile necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomice si inoportune;

- rdspunde de exercitarea documentelor contabile si controleaza arhivarea acestora
pentru a putea fi puse la dispozifia organelor de control;

- raspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din
dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale ale Comisiei de casare;

- raspunde de legalitatea si realitatea tuturor datelor transmise;

- raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar-contabil, a
operatiilor de Incasari si plati prin casieria unitétii §i exercita controlul asupra acestora;

- raspunde §i asigurd fundamentarea §i intocmirea proiectului de buget anual al Unittii
de Asistentd Medico-Sociala Sulita si face propuneri de rectificare a acestuia;

- verificd propunerile de casare a bunurilor aflate peste durata normala
modul de intocmire a documentatiei conform legislatiei in vigoare, privind casareg
efectuarea, valorificarea acestei operatiuni;

- verificd consumurile de orice fel lunar;

- verificd inregistrarea contractelor incheiate cu furnizorii de lucraril| bynur

- verifica si calculeaza lista zilnica de alimente;

- verificd inventarierea valorilor materiale §i banesti, instruieste si cor
comisiile de inventariere si personalul care gestioneaza bunuri;

- verificd existenta documentelor care sa ateste receptionarea de materiale si bunuri de
natura obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia masuri in cazul constatarii
unor eventuale diferente;

- controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

- propune decizii de imputatii pentru cazurile in care se constata lipsuri de marfuri,
produse, materii prime, materiale, alte valori materiale si banesti etc;

- duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinara si
administrativa a salariatilor;

- urmdéreste zilnic operatiunile efectuate prin trezorerie, analizdnd contul de executie
si sesizand directorul de eventualele erori;

- urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

- urmdreste lichidarea debitelor si achitarea la timp a furnizorilor proveniti din
operatiile a caror evidenta o executs.

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

(2)  Este Presedintele Comisiei de solutionare a avertizarilor in interes public cu
urmatoarele atributii:

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

- trebuie sd actioneze cu impartialitate si si fie independenta in exercitarea acestor
atributii;

- verificd posibilele neregularitéti/ incalcari ale legii semnalate in avertizare si propune
masurile legale ce se impun; ‘

- efectueaza cu diligenta actiunile subsecvente;
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- are obligatia de a informa avertizorul in interes public, precum si Directorul
U.A.M.S. Sulita cu privire la modalitatea de solutionare a raportarii;

- in situafia in care, verificarea celor sesizate excede atributiilor/competentelor
Comisiei de solutionare a avertizirii de integritate, verificarea va fi redirectionati organelor
competente;

- in ipoteza in care avertizorul de integritate sau persoand vizata in raportare este unul
dintre membrii comisiei de solutionare a avertizirii de integritate, persoan3 responsabili de primirea
si centralizarea avertizarilor de integritate sau Comisia de solutionare a avertizirii in interes public
propune conducerii institutiei inlocuirea acestuia cu altd persoana.

(3) Atributii si responsabilititi in activitatea IT:

- participa la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cét
mai eficientd a datelor contabile conform legilor in vigoare;

- mentinerea in bund functionare a calculatoarelor de lucru: dev1rusar1 rezolvarea
diverselor probleme de soft/hard (inlocuire componente);

- instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si
rezolvarea eventualelor incidente tehnice;

- mentinerea relafiei cu furnizorul de Internet — in cazul aparitiei disfunctionalitifilor
ale conexiunii Internet — pentru rezolvarea acestora;

- solicitd verificarea periodica a calculatoarelor si remedierea defectiunilor in cazul
aparitiei acestora;

- remediazd defectuni minore aparute in functionarea calculatoarelor sau a
imprimantelor;

- are responsabilitatea departamentului informatic de prelucrare a datelor;

- asiguré inchiderea echipamentelor informatice in birou si asiguré controlul accesului;

- asigurd salvarile sub forma de copii de rezervi ale datelor si programelg‘ SRR

- asigura pastrarea suporturilor de salvare (backup); o 'A.

- foloseste aplicatia software in conformitate cu instructiunile;

- folosirea programului informatic;

- folosirea Microsoft Office;

- folosirea browser-ului web (e-mail, internet explorer);

- actualizarea si furnizarea de date catre institutiile publice;

- folosirea Indaco-Legea 6;

- verificarea aplicatiilor de lucru si mentinerea unei stari de buna functionare a
acestora, si in caz de deteriorare, anuntarea reprezentantilor firmei S.C. ADI COM SOFT SR.L;

- respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual;

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

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare a
U.A.M.S Sulita, respectand legislatia in vigoare;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducatorul
unitati in legaturd cu domeniul de activitate.

B. Magaziner:

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

- raspunde de péstrarea si gestiunea tuturor bunurilor avute in gestiunea sa;

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

- efectueazi operatiuni de incaséri §i plati catre salariatii institutiei si catre terfi;

- depune la trezorerie veniturile unititii, incasate conform prevederilor legale;

- elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de plati, semnata de
economistul si directorul unitatii;

- raspunde de securitatea banilor din caseria unititii;

- intocmeste zilnic registrul de casi;

- urmdreste circuitul actelor de casi;

- gestioneazd toate categoriile de bunuri, care intrd in magazia unitatii;

- elibereazd din magazie bunuri numai pe baza de documente justificative (foi de
alimentatie, bonuri de consum) in cantitatea si calitatea cerutd si conform cu sortimentele

23




~ specificate in documentele de eliberare, avand in permanenta grija sa existe semnatura de control
financiar- preventiv;

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

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

- intocmegte toate actele de intrare-iesire din gestiune;

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

- efectueaza receptia bunurilor si verifica daca acestea corespund calitativ si cantitativ
cu datele inscrise in documentele de insotire;

- intocmeste si completeaza listele de inventar;

- primeste la inceputul fiecérei luni de la economistu unititii lista cu sumele stabilite
de incasat de la beneficiarii institutionalizati sau de la reprezentantii legali ai acestora;

- urmareste incasarea sumelor datorate de la beneficiari pentru perioada in care au fost
institutionalizati in cadrul unitatii;

- anuntd conducerea unitdtii cu privire la sumele neincasate, pentru a se demara
procedura de recuperare a debitelor restante;

- efectueazd modificdrile acestor documente la fiecare migcare a bunurilor din
gestiune;

- respecté prevederile Codului de conduiti al personalului contractual;

- respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern manage }

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare
U.A.M.S Sulita, respectand legislatia in vigoare;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispus
unitéatii in legaturad cu domeniul de activitate.

C. Referent de specialitate (achizitii publice):

(1) in domeniu achizitilo publice indeplineste urmatoarele atributii:

- cunoagte §1 aplicd legislatia privind achizitiile publice, Legea nr.98/
atribuirea contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare si Hotirdrea de
Guvern nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice;

- se ocupd de achizitiile publice prin sistemul electronic de achmtn publice (SICAP);

- intreprinde  demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

- primeste referatele de necesitate de produse, servicii si lucrdri, necesare pentru
intocmirii planului anual al achizitiilor publice (PAAP);

- centralizeaza referatele de necesitate pentru anul urmditor, primite din partea
personalului pand la data de 31 decembrie an precedent pentru anul in curs, necesititile obiective
de produse si servicii bazate pe situatia achizitiilor din anii anteriori, corelate cu numarul mediu de
personal si beneficiari §i activitatile propuse a fi desfasurate in cadrul fiecirui compartiment din
cadrul unitati;

- elaboreazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente din cadrul unitatii, programul anual al achizitiilor publice (PAAP), anexele privind
achizitiile directe §i, dacd este cazul, strategia anuala de achizitii;

- inainteaza spre aprobare conducatorului unitatii planul anual al achizitiilor publice;

- dupd aprobarea bugetului propriu, are obligatia de a actualiza programul anual al
achizitiilor publice in functie de sumele aprobate in buget, urménd avizarea si aprobarea acestuia la
nivelul conducerii si publicarea in SICAP;

- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmeste documentatia privind achizitiile publice din unitate cu respectarea
legislatiei in vigoare;
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- intocmeste documentatia de atribuire in colaborare cu compartimentele care releva
necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeazi s fie
rezolvate in contextul aplicérii procedurii de atribuire;

- intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire si a valorii
estlmate a contractului ce urmeaza a fi incheiat cu aprobarea conducerii;

- centralizeaza specificatiile tehnice primite de la compartimente in vederea finalizarii
caietului de sarcini;

- stabileste criteriul de atribuire;

- stabileste formulare si modele;

- intocmeste fisa de date a achizitiei in conformitate cu caietul de
documentatla descriptiva;

- definitiveazd documentatia de atribuire si o prezinta directorul
aprobare;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt ack&ta

Lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice;

- face parte din comisiile de selectie, licitatie sau negociere stabilite la nivelul unitatii;

- in cazul contestatiilor intreprinde demersurile necesare (formulare punct de vedere,
copii, documente etc) solutionarii contestatiilor formulate impotriva procedurilor UAMS Sulita,
depuse la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

- respectarea prevederilor legale, la desfigurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

- intocmeste si transmite catre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice a unui
raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, conform legislatiei in vigoare,
pentru anul precedent;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii ce i se incredinteaza de catre conducatorul
direct in legatura cu problemele acestui serviciu,

- incheie contractele/acordurile cadru de achizitie publica pentru produse, lucrari si
servici, i urmareste circuitul lor;

- urmareste derularea contractelor, respectarea si executarea lor;

- conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii si
lucrari;

- intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile
desfasurate in cadrul procesului de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea
procedurii;

- respectd legislatia in vigoare, privind incheierea contractelor pentru lucrari, servicii si
produse;

- asigura efectuarea verificarilor metrologice;

- urméreste incheierea contractelor de proiectare pentru investitii si reparatii capitale;

- urmareste si transmite documentele constatatoare incheiate la finalizarea contractelor
si la expirarea garantiilor de buna executie a produselor, a serviciilor de proiecte si respectiv, a
lucrarilor de executie;

- elaboreaza procedurile standard specifice activitatilor proprii, le supune aprobarii si
le aplica, conform normelor in vigoare;

- in procesul de achzitii publice are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru
fiecare proces de achizitie public trei etape distincte:

- etapa de planificare/pregatire;

- etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;

- etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea
implementérii contractului/ acordului-cadru.

(2) Este membru in Comisia de solutionare a avertizarilor in interes public cu urmitoarele
atributii:
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- are obligatia profesionald de a pastra confidentialitatea datelor avertizorului,
persoanei vizate, precum si persoanelor terfe la care se face referire in raportare, in cunostinta de
cauza ca divulgarea acestor informatii, constituie contraventie si se sanctioneazi conform Legii
nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

- trebuie sd actioneze cu impartialitate si si fie independenta in exercitarea acestor
atributii;

- verificd posibilele neregularitati/ incalcari ale legii semnalate in avertizare si propune
masurile legale ce se impun;

- efectueaza cu diligenti actiunile subsecvente;

- are obligatia de a informa avertizorul in interes public, precum si Directorul U.A.M.S
Sulita cu privire la modalitatea de solutionare a raportirii.

- In situatia in care, verificarea celor sesizate excede atributiilor/competentelor
Comisiei de solufionare a avertizirii de integritate, verificarea va fi redirectionati organelor
competente ;

- in ipoteza in care avertizorul de integritate sau persoana vizati in raportare este unul
dintre membrii comisiei de solutionare a avertizirii de integritate, persoana responsabili de primirea
si centralizarea avertizarilor de integritate sau Comisia de solutionare a avertizirii in interes public
propune conducerii institutiei inlocuirea acestuia cu alti persoans;

- respectd prevederile Codului de conduit3 al personalului contractual;

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

- respectd Regulamentul Intern §i Regulamentul de Organizare si Functionare a
U.A.M.S. Sulita, respectand legislatia in vigoare;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse
unitati in legaturd cu domeniul de activitate.

D. Referent de specialitate (resurse umane): >

(1) Atributii privind resursele umane: /R )

- intocmeste organigrama si statul de functii ale U AM.S Su i pxbéme spre
aprobare conducerii unitatii; '

- intocmegte statele de plat; Y goro2r”

- verifici, Intocmeste §i semneazd ordonantirile de plati la M ntul de
specialitate pentru cheltuielile de la resursele umane si materiale;

- Intocmeste fisa postului (redacteaza) pentru personalul contractual de executie din
cadrul unitétii §i le inainteazd conducatorului unititii, spre aprobare;

- organizeazd in conditiile legii concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante;

- raspunde de aplicarea reglementdrilor legale in vigoare, privind incadrarea,
promovarea §i evaluarea anuald a personalului din cadrul unitatii;

- intocmeste proiecte de dispozitie pentru incadrarea, detasarea, mutarea si
transferarea, promovarea, sanctionarea, pensionarea §i incetarea raporturilor de munci a
personalului;

- solicita angajatilor in luna decembrie programarea concediilor de odihna pentru
anul viitor §i supune spre aprobare directorului unitatii;

- stabileste durata concediilor de odihna, urmareste si {ine evidenta acestora;

- completeazi dosarul de personal al salariatilor din cadrul unititii cu actele necesare,
prevazute de legislatia in vigoare (acte de studii, acte de identitate, fisa de control medical, fisa
postului, autorizatii de exercitare a profesiei unde este cazul, competente, calificiri, declaratii de
confidentialitate, fisa de aptitudini, asigurari de culpd medicala unde este cazul, alte acte solicitate
de unitate sau previzute in actele normative in vigoare); ‘

- urméregte data la care personalul din unitate indeplineste varsta legald de pensionare
si intocmeste dosarele cerute de legislatia in vigoare in vederea pensiondrii;

- efectueazd toate lucrdrile privind salarizarea personalului, state de plata
lunare, intocmeste borderourile de retineri, carduri, efectueaza lucrdri de indexare a salariilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- realizeazi planificarea lucrului in ture, pontajul lunar al salariatilor unitatii, pe
baza machetelor de pontaj, inaintand un exemplar Compartimentului Financiar Contabilitate,
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impreuna cunota de pontaj care cuprinde situatia privind concediile de odihna, medicale, delegatii,
ore suplimentare gi toate modificarile survenite in situagia salariatilor (promoviri, acordare
gradatii, incetare activitate);

- calculeaza si verificd drepturile de personal: salarii de bazi, indemnizatii de
conducere, gradatiile corespunzitoare vechimii in munci, concedii de odihnd, sporuri pentru
conditii de munca, concedii medicale, calculeaza pontajele, introduce datele necesare calculdrii
drepturilor de personal in programul de salarizare;

- intocmeste anual fundamentarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste documentatia necesard expertizarii locurilor de munca si o Inainteazi
Directiei de Sanatate Publicd Botosani, pentru emiterea Buletinelor de determinare prin expertizare
a locurilor de munca;

- intocmeste documente de planificare curenta i de perspectiva a fondului de salarii,
planul de normare al personalului din unitate, precum §i incadrarea in resursele alocate, pe surse de
finantare;

- verifica refinerea impozitului, a deducerilor personale la impozit, a ¢ (500

- pentru asigurari sociale si de sanitate, a contributiei pentru fondy¥d altor
debite ale salariatilor; N

- asigurd completarea §i transmiterea formalitatilor necesare
intocmirea cardurilor de salarii;

- intocmeste si distribuie fluturasii de salarii; &

- intocmeste anual dosarele pentru acordarea deducerilor suplim ~HOPozit
pentru salariatii unitatii; ==

- intocmeste lunar si depune electronic pe site http://www.e-guvernare.ro/ANAF-
declarapa privind obligatiile de platd a contrlbupllor sociale, impozitului pe venit §i evidenta
nominald a persoanelor asigurate D112 si declaratia 1153 - formular aferent procedurii de
transmitere a datelor in registrul public;

- intocmeste raportérile statistice-specifice activitatii (S1,S3, LV, SAN);

- inregistreazd corespondenta in registrul de intrari/iesiri §i o directioneaza citre
personalul abilitat;

- actualizeazd regulamentele (ROI; ROF; Codul de eticd etc) aplicabile la nivelul
unitatii si le inainteaza conducerii unitatii spre aprobare;

- intocmeste anual conform bugetului alocat planul de perfectionare si formare
profesionala, il supune spre aprobare conducerii unitétii si urmareste derularea acestuia;

- intocmeste in timp util toate documentele unui salariat, de la angajare péna la
incetarea contractului;

- face parte din comisia de inventariere anuala sau de céte ori este cazul;

- arhiveaza documentele de personal;

- raspunde de incadrarea personalului, potrivit statului de functiuni, cu respectarea
nomenclatoarelor de functii i a normativelor de studii si stagiu;

- intocmeste contractele individuale de muncd la angajare §i a actelor aditionale la
contractul individual de munci cu ocazia modificérilor survenite pentru intreg personalul din unitate
si le Tnainteazd spre semnare de cétre parti;

- intocmeste §i actualizeaza registrul general de evidenta a salariatilor pe unitate, in
forma electronicd, in ordinea angajarii (in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare);

- organizeazd concursuri §i examene pentru selectarea, incadrarea si/sau promovarea
salariatilor cu respectarea legislatiei in vigoare (Codul muncii si legislatia specificd Ordinului M.S.
nr.166/2023, Hotararea Guvernului nr.1336/2022);

- raspunde de aplicarea reglementarilor legale in vigoare privind incadrarea,
promovarea si evaluarea anuald a personalului din cadrul unitatii;

- intocmeste si verificd documentele pentru concursurile/examenele de ocupare a
posturilor vacante sau temporar vacante;

- asigurd publicarea anuntului, a bibliografiei si a tematicii pentru posturile scoase la
concurs pe website:www.uamssulita.ro, in Monitorul Oficial Partea a Ill-a, presa locala, AJOFM
Botogani, pe portalul posturi.gov.ro, site-ul Ministerului Sanatatii ( daca este cazul) si la sediul
unitatii;
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- intocmeste si verifici procesele verbale de incadrare si promovare pe posturi in
grade si trepte profesionale §i supunerea lor spre aprobare conducerii;

- intocmeste i verificd anuntul cu rezultatele obfinute de candidati in urma
concursurilor si le publica pe website: www.uamssulita.ro;

- verificd dispozifia privind constituirea comisiei de examinare si incadrare a
candidatilor Inscrigi pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante;

- verificd dosarele candidatilor inscrisi la concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante;

- verificd dosarelor de incadrare personale §i completarea cu acte necesare;

- verificd indeplinirea conditiilor de promovare in grad, trepte profesionale; _____

- elibereza adeverinte pentru intocmirea dosarelor de promovare in grad; D

- intocmeste documentatia pentru stabilirea salariilor de baza, spoyfiri

- calculeazd vechimea in munca (in vederea acordarii gradatiilor pigvazut
intocmegte actul aditional;

- intocmeste documentatia necesard pentru pensionarea, anticipati sau :
temporara a capacitétii de munci; 7\ UL ag‘

- emite adeverinte doveditoare a calitatii de salariat, adeverinte privind incadrarea in
grupele de munci, si orice alta adeverinta solicitata de salariat cu respectarea confidentialitatii;

- efectueazd toate lucrdrile privind salarizarea personalului, state de plata
lunare, intocmeste borderourile de retineri, carduri, efectueazi lucriri de indexare a salariilor in
conformitate cu legislatia in vigoare (hotirari, legi, ordonante);

- inregistreazd si transmite in aplicafia REGES ONLINE modificarile legate de
incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractelor individuale de munca, conform
prevederilor legale;

- tine evidenta certificatelor de membru al organizatiilor profesionale (cu viza la zi),

- efectuarea retinerilor lunare din drepturile salariale, conform legii si a documentelor
Justificative primite pentru: rate, asiguréri, CAR, popriri etc;

- asigurarea legéturii cu medicul de medicina muncii, in vederea efectudrii controalelor
medicale periodice de citre salariati;

- intocmeste documentatia pentru evaluarea personalului, intocmeste situatia nominala
cu punctajele obtinute la evaluare;

- raspunde de aplicarea reglementérilor in vigoare privind declaratiile de avere si
interese;

- intocmeste proceduri operationale si proceduri standard,

- intocmeste in termen dosarele de recuperare a sumelor suportate din bugetul
Fondului national unic de asigurari sociale de sanitate;

- urmareste in permanentd aparitia legislatiei pe linie de salarizare si resurs umane,
semnalénd conducerii unitatii sarcinile si raspunderile ce-i revin;

- studiaza si aplica legislatia muncii in vigoare.

(2) Atributii in cazul sanctiunilor disciplinare asupra salariatilor:

- in baza sesizarii ficute de la locul de munca, la dispozitia conducitorului institutiei,
intocmeste documentatia de cercetare in cazul de indisciplind in conformitate cu Codul Muncii,
Regulamentul intern si procedura de lucru;

- intocmeste decizia de sanctionare dispusa de conducatorul unititii si o aduce la
cunostinta sub semnatura persoanei sanctionate;

- intocmirea formelor legale de desfacere a contractului individual de munca
(dispozitie de desfacere a contractului individual de munca, nota de lichidare);

- primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor
umane propunadnd solufii pentru rezolvarea acestora;

- primeste documentele spre arhivare, le inregistreazi in registru de intrdri, leaga
dosarele;

- elibereazd copii, certificate si extrase de pe documentele aflate in arhivi la solicitarea
serviciilor si compartimentelor din unitate;

(3) Membru in Comisia de solutionare a avertizarilor:
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- are obligatia profesionald de a pastra confidentialitatea datelor avertizorului,
persoanei vizate, precum si persoanelor terte la care se face referire in raportare, in cunostinta de
cauza ci divulgarea acestor informatii, constituie contraventie si se sanctioneazi conform Legii
nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

- trebuie sd actioneze cu impartialitate §i sa fie independenta in exercitarea acestor
atributii;

- verificd posibilele neregularitati/ incalcari ale legii semnalate in avertizare si propune
masurile legale ce se impun;

- efectueazi cu diligenta actiunile subsecvente;

- are obligatia de a informa avertizorul in interes public, precum si Directorul U.A.M.S
Sulifa cu privire la modalitatea de solutionare a raportirii;

- in situatia in care, verificarea celor sesizate excede atributiilor/competentelor
Comisier de solutionare a avertizarii de integritate, verificarea va fi redirectionatd organelor
competente;

- in ipoteza in care avertizorul de integritate sau persoand vizata in raportare este unul
dintre membrii comisiei de solutionare a avertizarii de integritate, persoana responsabila de primirea
si centralizarea avertizarilor de integritate sau Comisia de solutionare a avertizarii in interes public
propune conducerii institutiei inlocuirea acestuia cu alta persoana.

(4)  Atributii ALOP:

- intocmeste toate documentele premergatoare platilor, conform OMFP nr.1140/2025,
atribufiile (Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata cheltuielilor) ce implicid verificarea
legalitatii, regularitétii si incadrérii in buget a cheltuielilor publice;

- plata: efectuarea efectiva a platii catre beneficiari, in limita ordonantarilor.

(5)  Atributii conform Regulamentului UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal:

- sd cunoascd si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal;

- de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in
afara programului normal de lucru, cit si dupa incetarea contractului individual de munci cu
UAMS Sulita;

- de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele
in privinta cérora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin fisa postului; X

- de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a/f
serviciu prevéazute in fisa postului;

- face parte din comisia de receptie a bunurilor/miérfurilor;

- se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplifirgg, la'ti 1D
intocmai a sarcinilor previzute in fisa postului;

‘ - respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual;

- respectd procedurile obligatorii ale sistemului de control intern managerial (SC

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare a
U.A.M.S. Sulita, respectand legislatia in vigoare;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducatorul unitati
in legatura cu domeniul de activitate.

Art.28. Atributiile personalului de deservire si muncitorilor angajati in Unitatea de
Asistenti Medico-Socialia Sulita sunt urmitoarele:

A. Bucdtar:

- primeste alimentele conform meniurilor intocmite de medicul unittii;

- asigura repartizarea meniurilor conform indicatiilor date;

- se ingrijeste de impartirea si distribuirea mesei de la bucétarie , ca aceasta si se faca
in conditii igienice i conform numarului de pacienti si regimuri/diete;

- este reponsabil de péastrarea si folosirea in conditii optime a inventarului Blocului
alimentar: alimente, vesela, utilaje;

- verificd calitatea si cantitatea alimentelor primite de la magazia de alimente precumm
si depozitatrea corecta a acestora;

- asigurd pregatirea alimentelor cu respectarea prescriptiilor dietetice;
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- raspunde de pregitirea la timp a mesei si de calitatea alimentelor preparate;

- efectuiaza verificarea alimentelor preparate, ingrijindu-se de masa de prob# pentru
control, ingrijindu-se apoi ca probele sa fie luate numai din alimentele pregatite_si servite
pacientilor; ; O

- asigura respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucatarie;

- nu permite intrarea persoanelor straine in bucatarie;

- nu are voie sa sustraga alimente din bucatarie;

- participd la cursurile organizate in scopul ridicarii nivelulu
indruma activitatea practica a personalului bucatariei,

- efectuiaza controalele medicale periodice;

- este obligat sa poarte echipamentul de protectie si sa-si intrefina permanent igiena
personala;

- lucreaza sub conducerea medicului i a asistentilor medicali in tot ceea ce priveste
partea tehnic a muncii si In problemele de igiend ale bucatériei si dependintelor sale ;

- primegte alimentele de la magazie, verificind cantitatea acestora si le transporta in
conditii corespunzatoare de igiena respectand circuitele special amenajate ale blocului alimentar;

- asigurd pregatirea maéncarurilor conform prescriptiilor dietetice de prelucrare a
alimentelor, specificate de asistentele medicale;

- respecta orarul de distribuire al mesei si raspunde de cantitatea si calitatea portiilor
repartizate,

- asigura transportul mancérii in vase corespunzatoare acolo unde se distribuie masa ;

- transporta resturile alimentare si ambalajele la locurile special amenajate;

- raspunde de buna functionare si tehnica de utilizare a aparaturii si utilajelor din
dotare si igienizarea acestora;

- raspunde de pastrarea §i depozitarea produselor alimentare, semipreparatelor si
preparatelor alimentare in blocul alimentar cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

- participa activ la intretinerea ustensilelor de bucatarie si a echipamentului din dotare;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a inventarului dat in folosinta - ustensile si
aparatura; \

- la bucatérie nu se vor aduce alimentele usor alterabile decat in momentul in care se
trece la prelucrarea lor;

- materia prima si produsele finite se prelucreazi pe mese diferite, sau in lipsi, pe
scanduri speciale ficute din lemn de stejar sau fag care vor fi marcate pe lateral cu produsul ce se
prelucreazi pe el.

- legumele curitate se vor pune in vase curate si se vor spila sub jet continuu de api,
mai cu seama cele care se consumi crude;

- in procesul de pregétire a preparatelor culinare asistenta medicala supravegheaza si
raspunde de modul in care se respectd pregitirea fiecarei mese dietetice si repartizarea alimentelor
pe cele trei mese principale si suplimente;

- eliberarea méncarii din bucitarie se face numai cu avizul asistentei medicale de
serviciu §i a medicului, lucru ce se va consemna in registru ;

- hrana care urmeazi a fi serviti bolnavilor/beneficiarilor se controleazi cu o jumatate
de oré inainte de distribuire de citre medic sau asistenta de serviciu din unitate, iar avizul asupra
calitatii ei se consemneaza in scris in caietul ce se péstreazi de citre bucitar ;

- probele din fiecare fel de mancare se vor pastra in recipiente perfect curifate,
prevazute cu capac cu etichetd pe care se trece continutul si data preparirii, in spatiu frigorific,
timp de 48 ore;

- raspunde de pregétirea la timp a mesei si de calitatea mancarurilor;

- nu permite intrarea persoanelor strdine in bucatarie;

- materiile prime folosite la prepararea mancarurilor trebuie sa fie proaspete, nealterate
sau degradate;

- in procesul prepararii méancérurilor, orice aliment gisit suspect va fi pus la o parte si
sesizat imediat asistenta medicala care vor lua masurile ce se impun;

- in intreg blocul alimentar se va efectua curatenie si dezinfectia zilnic;
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- toate incéperile componente ale blocului alimentar vor fi menfinute permanent in
stare corespunzitoare de curéfenie;

- peretii pe portiunile impermiabilizate si pardoselile se vor spila dezinfectate zilnic,
dupa incetarea lucrului ;

- mesele de lucru, bazinele de spélat, se curata, se spala si se dezinfecteazi zilnic;

- in tot timpul functiondrii blocului alimentar, aerisirea se va face prin ferestre
prevazute cu panzi metalicd, sau prin instalatie speciala de ventilatie, fiind interzise a se tine usile si
ferestrele deschise;

- intregul utilaj folosit la prepararea §i servirea alimentelor va fi curifat, spalat si
dezinfectat imediat dupa folosire §i pastrat in locuri ferite de praf, insecte si rozitoare;

- rezidurile solide si resturile alimentare se adund in recipiente metalice, acoperite,
care se vor goli in recipientele amplasate la tancul de gunoi;

- Jocul unde se amplaseaza recipientele de gunoi vor fi intretinute curat si dezinfectate
prin stropire de 2-3 ori/ sdptdména cu var sau solutie de clorurd de var 10% ;

- intocmeste graficul cu temperatura zilnica a frigiderelor din dotare .

- raspunde de utilizarea resurselor existente, exclusiv in interesul unitatii;

- poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care
va fi schimbat ori de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal
(halat, boneta, pantaloni, incaltaminte);

- participd la activitatile de educatie pentru sanatate privind o alimentatie sinitoasa;

- transportd pe circuitul stabilit rezidurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecta in recipiente, curatd si deszecteaza pubelele in care se
pastreaza/transporta acestea;

- respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual;

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

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Fun
U.AM.S Sulita, respectand legislatia in vigoare;

- indeplineste - orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse
unitafii in legaturd cu domeniul de activitate.

B. Muncitorii necalificati:

(1) Muncitorul calificat indeplineste, in principal, urméatoarele atributii: ,

- asigura curdfenia zilnica in curtea unitatii; X @“"’L woc,/ ’

- madturd aleile, grebleaza si intrefin curatenia spatiilor verzi; \Ea:‘fé__:__‘ég,//

- asigurd intrefinerea periodicd a zonelor verzi si a celor plantate (cosirea, plivirea,
s@parea, udarea, taierea crengilor etc) pe timpul verii;

- evacueazi gunoiul si alte reziduri si il depoziteaza la locul indicat si asigura curitenia
platformei de gunoi menajer;

- transportd gunoiul si alte reziduri la containerul de gunoi in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corect in recipiente separate;

- ajutd 1n caz de urgentd la transportul bolnavilor de la ambulanti la salon sau de la
salon la ambulant;

- ajuta la transportul §i depozitarea in magazia unitatii a marfurilor, materialelor etc;

- ajutd la mutarea de mobilier in unitate;

- ajutd la Incércarea, descircarea si transportul marfurilor, materialelor si
echipamentelor in incinta unitatii;

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

- indeparteaza zapada si gheafa de pe alei; asigurand cdile de acces cétre unitate pe
timpul iernii;

- participd la lucréri agricole simple cum sunt: sdparea, greblarea, incéarcarea si
descércarea produselor, stropirea si plivirea, culegerea fructelor, recoltarea legumelor si a altor
produse;

- participa la igienizarea in unitate, executa reparatii, tencuieste, zugraveste, Vopseste
completeaza goluri aparute la zidarie;

- verificd si asigurd securitatea echipamentelor non-medicale din sectorul de activitate.
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- supravegheaza refeaua de aprovizionare cu apa a unita{ii (porneste/opreste pompa
de alimentare),

- primeste toate materialele necesare asigurdrii curdfeniei, avind obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

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

- dd dovada de cinste, loialitate §i disciplind in toate imprejurarile, are o atitudine
civilizata si corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

- utilizeazd substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru, potrivit instructiunilor de utilizare;

- Isi Insugeste i respectd normele §i instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

- coopereazd cu persoanele ce au atributii specifice in domeniul securititii si sanatatii
In muncd, atdt timp ct este necesar pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- informeazd imediat seful de unitate despre orice deficientd constatati si despre
evenimentele neagteptate petrecute in unitate;

- executd alte activitéti in legiturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu, precizate de
persoanele care au acest drept;

- efectueaza intretinerea §i vopsirea gardurilor care imprejmuesc unitatea;

- trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare: substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, uneltele mecanice (motoferastrau, atomizor, motocoasd), aparatura si
echipamentele de lucru;

- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in
cadrul spatiului de lucru;

- la plecarea din unitate, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat, iar
celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare;

- s& manifeste griji deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si ¢
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- intocmeste referate pentru necesarul de material in vederea rea
zugravitului/ igienizarii, vopsitului in unitate;

- intocmesc referate cu necesarul de combustibil, ulei de transmite
inlocuit la motoferdstrau, motocoasi, atomizer etc;

- intocmesc centralizatoare lunare cu consumul de lemn de foc;

- intocmesc referate de consum cu detalii pentru fiecare produs unde a

- anuntd conducerea unititii in cel mai scurt timp despre orice disfunctionalitate
apdrutd in cadrul unitafii (defectiuni la pompe, hidrofoare, intreruperea alimentarii unitétii cu
energie electrica sau cu apd potabild, defectiuni la robinete, conducte, defectiuni aparute la
centralele termice etc) care poate periclita desfagurarea activitatii si confortul beneficiarilor.

(2)  Raspunde de functionarea centralelor termice din unitate:

- efectueazd focurile;

- asigurd buna functionare, intretinerea si exploatarea centralelor termice;

- executd lucrdrile de intrefinere a utilajelor si instalatiilor din centralalele termice
conform instructiunilor primate la cursurile de perfectionare;

- in cazul aparitiei unor defectiuni care pun in pericol functionarea cazanelor sau
instalatiilor, anun{d imediat directorul unitétii si ia masuri pentru limitarea pericolelor;

- verificd periodic instalatiile din cadrul centralelor termice, a agentului termic si a
apei calde menajere conform programului stabilite;

- preia inventarul si instalatiile pe baza de proces-verbal;

- monitorizeaza continuu functionarea corectd a cazanelor si a robinetilor de pe traseu;

- intervine la echipamentele tehnologice conform competentelor sale si programelor de
intretinere specific;

- executd, in limita competentelor sale, lucrérile de intretinere a centralelor termice;

- participa activ la rezolvarea avariilor §i contribuie la restabilirea stirii normale de
lucru in unitate;
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- actioneazd pentru remedierea avariilor la instalatiile din unitate si anunta directorul
pentru interventii ulterioare;

- fac parte din comisiile de receptie a bunurilor/mérfurilor, lucririlor si serviciilor;

- face partea din comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici a
sistemului de control intern managerial (SCIM), fiind membru;

- respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual;

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

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare a
U.A.M.S. Sulita, respectand legislatia in vigoare;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducatorul
unitdfii in legaturd cu domeniul de activitate.

Art. 29. (1) Pe lingi atributiile mentionate mai sus fiecare angajat din cadrul unititii
are si urmitoarele atributii in domeniul SSM (conform Legi nr.319/2006-cu modificarile si
completarile ulteriare) si PSI (conform Legii nr.307/2006-cu modificarile si completirile ulteriare)

- participa la instructajele periodice organizate la nivelul unitatii;

- fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorulul astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atdt propria persoani, cét si
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- in mod deosebit, angajatii au urmdtoarele obligatii:

- sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substdhtgle
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

- sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat s
il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare; M

- sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schi a sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice i cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

- sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- sd aducd la cunostintd conducatorului locului de muncid si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

- sd coopereze cu angajatorul, atdt timp cit este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd pentru protectia
sandtatii i securitatii angajatilor la locul de munca ;

- sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul , pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sinatate, in domeniul de activitate;

- sd 1s1 insugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii In munca si méasurile de aplicare a acestora;

- sé dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Riaspunde de indeplinirea obligatiilor privind apirarea impotriva incendiilor (PSI):

- sa cunoasca §i sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor;

- sé respecte normele de aparare impotriva incendiilor specifice activitatilor pe care la
desfasoara ; ‘

- sd aducd la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnicd sau alta situatie
care si constituie un pericol de incendiu;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice precum si celor date de conducatorul unitatii;

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

- sa comunice imediat dupd constatare conducatorului unititii orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de ap#rare impotriva
incendiilor ;
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- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd
referitoare la producerea incendiilor.

Art.30. (1) La nivelul unitiii prin decizia conducerii unititii este constituitd comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a sistemului de control intern
managerial (SCIM).

(2) Atributiile Presedintelui Comisiei:

- coordoneaza Comisia de monitorizare §i asigurd conducerea sedintelor, conform
ordinii de zi;

- dispune emiterea Ordinii de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare;

- stabileste modul de organizare §i de lucru al Comisiei de monitorizare, in functie de
volumul si de complexitatea proceselor si activititilor, pe baza prezentului Regulament;

- acordd cuvantul in sedinte, in vederea asigurarii disciplinei si bunei desfasuriri a
sedintelor;

- decide asupra participarii la sedintele Comisiei a altor reprezentanti din
compartimentele institutiei, a céror participare este necesard pentru clarificarea si solutionarea
problemelor specifice;

- avizeazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
entitafii; ‘

- avizeazd Profilul de risc §i limita de tolerantd a riscurilor; Avizeazd Planul de
implementare a misurilor de control; =

- avizeaz (aprobd, dupi caz) Situatia activitatilor procedurale de sist
entitatii pubhce

- aprobd ROF-ul Comisiei de Monitorizare;

- aproba Registrul de riscuri pe entitate;

- aproba Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul e\‘ i

- aproba Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a risc 3

- avizeaza procedurile de sistem §i operationaleasigurd transmiterea, in"
stabilite, a informdrilor/raportérilor intocmite in cadrul Comisiei citre partile interesate in
conformitate cu prevederile Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

- avizeazd procedurile documentate pentru procesele si activititile derulate in cadrul
Unitatii de Asistenti Medico Sociala Sulita;

- aproba la propunerea membrilor Comisiei, constituirea de subcomisii sau grupuri de
lucru pentru desfésurarea activitati cu caracter specific din cadrul Comisiei;

- organizeazd, in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al unititii
procesul de managementul riscului;

- urmdreste respectarea termenelor decise de citre Comisie si decide asupra misurilor
care se impun pentru respectarea lor;

- aprobd Situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementirii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial;

- asigurd transmiterea, in termenele stabilite, a informarilor / raportirilor intocmite in
cadrul Comisiei catre partile interesate in conformitate cu prevederile Ordinul Secretariatului
General al Guvernului nr. 600/2018.

(3) Atributiile vicepresedintelui comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a sistemului de control intern managerial (SCIM):

- preia atributiile Presedintelui in caz de indisponibilitate a acestuia.

(4) Atributiile membriilor comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a sistemului de control intern managerial (SCIM):

- identifica obiectivele specifice ale departamentelor pe care le conduc si obiectivele

derivate din obiectivele generale ale institutiei;

- identifica actiunile si activitéfile pentru realizarea obiectivelor specifice;

- coordoneaza identificarea activitétilor prdcedurale;

- coordoneazé elaborarea procedurilor care trebuie aplicate in vederea realizirii
sarcinilor de serviciu de ctre executani, in limita competentelor si responsabilitailor specifice, asa
cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;
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- analizeaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilirea actiunilor care s& mentina riscurile in limite acceptabile;

- monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activititile ce se desﬁlsoara
in cadrul compartimentului (mésurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective);

- coordoneaza sistemul de monitorizare a performantelor;

- coordoneaza sistemul de monitorizare si de raportare, res
conducatorul entitatii publice;

- iau masurile pentru imbunétitirea sistemului de control intern
compartimentelor pe care le coordoneaza,

- participd la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in
cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

- nominalizeazd participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru
activitati specifice ale Comisiei;

- monitorizeaza activitdtile ce se desfisoard in cadrul compartimentului( evalueaza,
mésoard i inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivile, identificd neconformitatile, intiaza
corectii/actiuni corective si preventive etc);

- efectueazd autoevaluarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului pe care il conduce;

- stabilesc, pentru fiecare standard de control intern managerial, activititi,
responsabilititi si termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

- evidentiazi actiunile de perfectionare profesionald in domeniul sistemului de control
intern managerial, pentru persolalul incadrat in cadrul unitdtii, prin cursuri organizate in
conformitate cu reglementarile legislative in vigoare;

asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele de timp stabilite a informérilor / rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in
raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care 1l conduce.,

(5) Atributiile secretarului comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a sistemului de control intern managerial (SCIM):

- organizeazd desfisurarea Comisiei de monitorizare la solicitareapresedintelui

acesteia si intocmeste mintele sedintelor pe care le transmite in format scris sau electronic
Comisiei in termen de 3 zile de la data sedintei;

- redacteazd, impreund cu presedintele Comisiei hotararile presedintelui Comisiei;

- intocmeste sau centralizeazd, dupa caz, documentele necesare bunei desfituriri a
sedinteilor Comisiei de monitorizare si le transmite in format scris sau electronic membrilor
Comisiei in termen de 3 zile de la data sedintei;

- pune la dispozitie membrilor comisiei, cu 3 zile inaintea sedintei, proiectele de
proceduri ce urmeaza a fi analizate;

- pe baza Registrului de riscuri de la nivelul Unitatii de Asistentd Medico Sociald
Sulita, propune profilul de risc si limita de toleranti la risc, care sunt analizate si avizate in sedinta
comisiei §i aprobate de cétre Directorul U.A.M.S. Sulita;

- elaboreazi anual planul de implementare a mésurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul U.AM.S. Sulita, pe bazi masurilor de control pentru riscurile
semnificative transmise de conducétorii compartimentelor;

- transmite Planul de maésuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea
riscurilor semnificative, in vederea implemetarii;
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- elaboreazi, pe baza raporturilor anuale privind desfasurarea procesului de gestionire
a riscurilor §i monitorizarea performantelor o informare cétre conducatorul unititii, aprobati de
presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizeaza performantelor la nivelul U.A.M.S. Sulita;

- analizeazd procedurile = documentate din punct de vederev  al respectirii
conformitatii cu structura minimala prevazute in Procedura de elaborare a procedurilor;

- asigura diseminarea dispozitiilor comisiei i serveste drept punct de legiturd in
vederea bunei comunicari dintre compartimentele institutiei si Comisie;

- asigura redectarea documentelor;

- claseaza, pastreazi si arhiveazd, in conformitate cu prevederile legale specifice
arhivarii, toatd documentatia aferentd procesului de dezvoltare a sistemului )

intern/managerial. Pz

CAPITOLUL VII (
BUGETUL DE VENITURI $I CHELTUIELI ‘

aprobd de citre Consiliul Judetean Botogani.

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

(3) Cheltuielile de personal pentru personalul nemedical, precum si cheltuielile pentru hrani,
bunuri §i servicii necesare intrefinerii i functiondrii unitétii medico-sociale (reparatii, consolidari,
dotdri) se suporta de la bugetul Consiliul Judetean i din veniturile proprii ale unitatii.

(4) Veniturile proprii ale Unitétii de Asistentd Medico-Sociala Sulita se constituie din:

a) contribufii personale ale beneficiarilor serviciilor prestate sau ale sustindtorilor legali ai
acestora aprobate prin hotirare a Consiliului Judetean Botosani, in conditiile legii;

b) donatii, sponsoriziri i alte venituri.

(5) Operatiunile de incasari §i plati ale Unitatii de Asistentd Medico-Sociald Sulita se
efectueaza prin contul deschis la trezorerie, conform reglementirilor in vigoare.

(6) Exercitiul economico-financiar incepe la 1 ianuarie §i se termina la 31 decembrie al
fiecarui an.

CAPITOLUL Vil
DISPOZITII FINALE

Art.32. (1) Programul de lucru este stabilit pe fiecare loc de munci in parte, respectandu-se
legislatia in vigoare.

(2) Ora de incepere si ora de terminare a programului zilnic pentru fiecare loc de munca si
categorie de personal se stabilesc prin regulamentul intern al unitétii si se comunici salariatilor.

(3) Se considerd munci prestata in timpul noptii, munca prestata in intervalul 23% — 7% .

(4) Lunar referentul de specialitate-resurse umane va Intocmi graficele de activitate pe
locuri de munca. Prin graficele lunare se stabileste numérul de personal pe fiecare turd in raport cu
nevoile asistentei medicale, rotatia pe ture a personalului, intervalul legal intre doud zile
consecutive de lucru. Graficele lunare de activitate se aproba de conducerea unitatii.

Art.33. (1) Dispozitiile prezentului regulament de organizare §i functionare sunt stabilite in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si se aplica tuturor salariatilor unititii, indiferent
de durata contractului de munca.

(2) Prezentul regulament de organizare si functionare intra in vigoare la data comunicarii
hotaréarii de aprobare a Consiliului Judetean Botosani.

(3) Prezentul regulament se completeaza cu celelalte reglementari in domeniu.
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(4) Orice modificare si completare a regulamentului de organizare si functionare va fi
propusd de directorul unitdfii cu avizul consiliului consultativ §i va fi inaintati spre aprobare
Consiliului Judetean Botosani.

(5) Incilcarea prevederilor prezentului regulament de organizare §i functionare atrage dupa
sine rdspunderea disciplinara sau materiala si se sanctioneazi potrivit legislatiei in vigoare.

PRESEDINTE,
VALERIU IETI

CONTRASEMNEAZA:
Secretar general 3l judetului,
Marcel - Stelici [Bejenariu
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