
Anexa nr. .... ,t~------
la Hotărârea nr. J!7Jl),o;t;? 

CONSILIUL JUDETEAN DOLJ 
' 

UNITATEA MEDICO SOCIALA BECHET 

BECHET, str. Sanatatii, nr. 1, judeţul Dolj 

Tel/Fax: 0251 337021 

Mail: umsbechet@yahoo.com 

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 
' ' 

AL UNITĂTII MEDICO SOCIALE BECHET , 

Art. 1 Definitie 
(1) Regu lamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al Unitati i 

Sociale Bechet aprobat prin Hotărâre a Consi liu lui Judeţean Dolj , în vederea as i gurării 

funcţionării acesteia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabi le ş i a asigurării 
accesului persoanelor beneficiare/reprezentanţi legali la informaţii privind condiţii le de 
admitere, serviciile oferite, etc. 

(2) Unitatea Medico Socială Bechet, este in stituţie cu personalitate juridică, în subordinea 
Consiliului Judeţean Dolj , având sediu l în Oras Bechet, s tr. Sanatatii , nr. 1 , jud. Dolj. 

(3) Prevederi le prezentului regulament sunt obligatorii atât pentru persoanele benefi c iare, 
cât ş i pentru angajaţii unităţii , ş i după caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentanţi 
legali , vizitatori. 

(4) UMS Bechet întocmeşte şi restectă procedurile de sistem ş i operaţionale pentru fiecare 
t ip de activitate desfăşurată (social ă, economică, resurse umane, ach iziţi i publice , etc.), avizate 
de către Comisia privind sistemul de control intern/ managerial ş i aprobate de către directorul 
unităţii . 

Art. 2 Identificarea institutiei 
( 1) Unita tea Medico Sociala Bechet este o institutie publica specializata care acorda servici i 

de îngrijire, servic ii medicale precum si servicii sociale persoanelor cu nevoi med ico
soc iale. 

(2) Unitatea Medico Socială Bechet detine aurorizatie sanitara de functionare avand ca 
obiect de activitate cod CAEN 871 O - Activitati a le centre lor de ingrijire medicala. 

(3)Unitatea Medico Sociala Bechet a obtinut Licenta de functionare Seria LF N r. 0010372, 
fiind autorizata sa functioneze ca serviciu social pe o perioada de 5 ani , incepand cu data 
de 27.09.202 1. 

(4) Elemente le de identificare a Unitatii Medico Sociale Bechet sunt urmatoare le: 
Consiliul Judetean Dolj 
Unitatea Medico Sociala Bechet 
CIF 15956508 
Adresa: Oras Bechet, str.Sanatatii, nr.l,judetul: Dolj, 
Nr. de telefon: 0251337021; Fax: 0251337021. 
E-mail: umsbechet@yahoo.com 



Aceste elemente se înscriu pe antetu l corespondentei sial documentelor emise. 
Un itatea Med ico Sociala Bechet dispune de stampila si s ig la proprie, are arhiva proprie, 

pas treaza toate documentele care-i atesta activitatea, conform normelor legale. 

Art. 3 Scopul UMS Bechet 
Un itatea Medico Socială Bechet acorda servicii de îngrijire, serv ic ii medicale, precum si 

serv ici i socia le persoanelor cu nevoi medico socia le stabilite conform prevederilor legale in 
vigoare s i care, <lupa caz, necesita supraveghere, asistare, ingrij ire, tratament, precum si servicii 
de insertie s i reinsertie sociala. ş i care, datorită unor motive de natură economică, fizică, psi hică 
sau socia lă, nu au posib ilitatea să-ş i asigure nevoile medico-sociale. 

Art. 4 Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare 
(I) Unitatea de Asistenţă Medico Soc;a[a Bechet funcţionează cu respectarea prevederilor 

cadru lui general de organizare şi funcţionare a serviciilor medico-sociale, după cum urmează: 
- O.G nr.70/2002 privind administrarea unitatilor sanitare publice de interes judetean si local -
H.G. nr. 412/2003 pentru aprobarea Normelor privind o rganizarea, funcţionarea şi finanţarea 
un ităţilor de as i stenţă med ico-sociale 
-lnstructi uni nr.1 /507 din 28 iulie 2003 de aplicare a Normelor privind organ izarea, 
functionarea s i finantarea unitati lor de asistenta medico-sociale, aprobate prin Hotararea 
Guvernu lui nr. 412/2003; 
- s-a infiintat prin Hotararea Consiliului Local Bechet nr.36/30.09.2003, cu avizul Min isterulu i 
Sanatati i nr.XllAIUB2848/04.09.2003 in subordi nea Consi liului Local Bechet 
- in baza O.G 78/2004 pentru modificarea s i completarea 0.G nr.70/2002 privind adm in istrarea 
unitati lor sanitare publice de interes judetean si local , UMS Bechet a trecut in subordinea 
Consiliului Judetean Dolj prin Hotararea Consiliu lui Judetean Dolj nr.146/23.09.2004. 
Serviciile medicale si de îngrijire acordate sunt: 

I. Evaluarea la internare in unitate ; 
2. Efectuarea de masuratori antropometrice ; 
3 . Acordarea primului ajutor ; 
4. Monitorizarea parametrilor fizio logic i: temperatura, respiratie, puls, tensiune arteria la. 

diureza, scaun ; 
5. Toaleta persoanei internate: partiala, totala la pat, totala la baie, cu ajutorul dispoziti ve lor 

de sustinere ; 
6. Admini strarea medicamentelor per os, intravenos, intramuscular, subcutanat, intraderm ic, 

prin perfuzie endovenoasa, pe suprafata tegumente lor s i a mucoaselor, prin seringa automata ; 
7. Efectuarea de imunizari; 
8. Masurarea g licemiei cu glucometrul; 0~,_N,„ \~ 
9. Recoltarea de produse biologice ; ~ ~ . \\ 

I O. C I isma cu scop evacuator ; · ) 
11 . Clisma cu scop terapeutic; ~ 

0
:J :~· 

12. Alimentarea artificia la pe sonda gastrica sau nezogastrica si pe gastrostoma ; ""cETIJ'- Q · 

13. Mobilizare, masaj , aplicatii medicamentoase locale, uti lizarea colacilor de cauc iuc s i a 
rulouri lor pentru evidarea escare lor de decubit ; 
14. Schimbarea pozitiei, tapotaj , fi z ioterapie respiratorie pentru evitarea compl icatiilor 
pulmonare; 
15. Mobilizare, masaj , bandaj compresiv, aplicatii medicamentoase locale pentru evitarea 
complicatiilor vascu lare la membre le inferioare ; 
16. lngrijirea plagilor s imple, a escarelor; 
17. lngrijirea ochilor, mucoasei nazale si a mucoasei bucale ; 
18 . Suprimarea firelor de sutura; 
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19. lngijirea stomelor si fi stulelor; 
20. Aplicarea de pampers, plosca, basinet :, 
2 1. Calmarea si tratarea durerii ; 
Aceste servicii sunt asigurate de personal calificat, angajat al unitatii . 
Serviciile sociale de care pot beneficia persoanele internate in unitate sunt urmatoarele: 

I. Asigurarea unui nivel maxim posibil de autonomie si siguranta 
2. Asigurarea unor conditii de îngrijire care sa respecte identitatea, integritatea si 

demnitatea 
3. Asigurarea mentinerii capacitati i fi zice si inte lectuale 
4. Asigurarea consilierii si informari i atât a as i staţilo r cât şi a fam iliilor acestora privind 

problematica socia lă 

5. lnterventii pentru prevenirea si combaterea institutionalizarii prelungite 
6. Stimularea participarii la viata soc iala 
7. Facilitarea si incurajarea legaturilor interumane, inclusiv cu fami liile proprii 
8. Organizarea de acti vitati i psihosocia le si culturale 
9. Identificarea mediilor in care poate fi integrata persoana internata timp îndelungat 
1 O. Servicii de hranire si hidratare 
11. Gazduirea, îngrijirea, recuperarea, reabilitarea si reinsertia soc iala a persoane 

varstnice, a bolnavilor cronici 

Art. 5 Beneficiarii serviciilor sociale 
( I) Capacitatea Unitatii Medico Sociale Bechet este de 49 de paturi conform 

Presedinte lui Consiliului Judetean Dolj nr.47/2022. 
(2) Internarea in unitate este recomandata de catre o unitate sanitară cu paturi , cabinete 

medicale individua le (medici de famil ie) si este conditionata de evaluarea medico-soc ia l ă 

prealabilă, efectuată in conformitate cu Grila de evaluare medico-sociala a persoanelor care se 
internează în unităţi de as istenţă medico-sociale aprobata prin Ordinul comun al Ministerului 
Muncii si Protectiei Sociale nr.491 din 23.05.2003. 

(3) Evaluarea social ă a persoanelor cu nevoi medico-sociale internate în unităţ i sanitare cu 

paturi se face de către serviciul public de as i stenţă socială din cadrul primăriei loca le. 

(4) Evaluarea medicala a persoanelor a căror internare este solicitată de către persoane fizice 

ş i/sau juridice este efectuată, după caz, de către cabinetele medicale individuale- medici de 

familie din localităţile în care domic iliază persoana respect ivă sau de către unităţile de as i stenţă 

ambulatorie de specialitate apropiate de localitatea respectivă. 

(5) Beneficiarii servici ilor medico-sociale din Unitatea Medico Socia lă Bechet sunt pe rsoane 
cu afecţiuni cronice ş i somatice care neces ită temporar sau permanent tratament, supraveghere, 
asistare, îngrijire ş i care, datorită unor motive de natură economică, fi zi că, psihică sau soc i ală 
nu au pos ibilitatea să-ş i as igure nevoile medico-sociale ş i să îş i dezvolte proprii le capac i tăţi şi 

competenţe pentru integrarea soc ia lă. 

(6) Beneficiază de serviciile medico-sociale ale Unităţii Medico Sociale Bechet, persoana 
care se găseste în una din situaţiile: 

a) persoanele cu afecţi uni care necesită îngrijire medica lă temporară sau permanentă, care nu 
poate fi acordată la domiciliu ; 
b) persoanele care nu se pot gospodări singure, fiind dependente de serviciile socia le de bază; 
c) persoanele fără posibi lităţi materiale de întreţinere, fără întreţinători legali , sau cu 
întreţinători legali care nu pot să le asigure protecţia şi îngrijirea, datorită stări i de sănăta te, a 
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s ituaţiei economice sau a sarc inilor de familie; 
d) nu are l ocuinţă ş i nic i posibilitatea de a-şi asigura cond iţi i de locuit pe baza resurse lor proprii ; 
e) se află în imposibilitatea de a-şi asigura nevo ile medico-sociale, dator ită bol ii ori stării fizice 
sau ps ih ice. 
d) persoane le cu do mic iliul pe raza administrativ-teritoria l ă a j udeţului Do lj. 
(7) Accesul unei persoane în uni tate se face avându-se în vedere următoarele criteri i de 

prioritate: 
a) necesită îngrij ire medicală permanentă deoseb i tă, care nu poate fi asigurată la domiciliu; 
b) nu se poate gospodări s ingură; 

c) susţinătorii legali nu pot să îş i îndep l inească o bligaţii le datorită stării de sănătate, situaţie i 

economi ce sau a sarc inilor fam ilia le; 
d) nu are locuinţă şi nu realizează ven ituri proprii ; 
Acte necesare pentru admitere: 
1. Cerere de admitere. 
2. Bilet de trimitere de la medicul de fami lie, mt:dicul specia list. 

6.Acte doveditoare a veniturilor cu caracter permanent( cupon de pensie, ajutor social etc) 
7 .Acte de stare civila benefic iar (B. I\C.1 , certificat de nastere, certificat de casatorie , ce1iificat 
de deces sot/sotie, dupa caz) 
8.Copie B .I\C .J pt. a partinatorul legal (alte acte din care sa rezu lte gradul de rudenie cu 
beneficiarul -ce1tificat de nastere, certif.de casatorie,etc.). 
9.Certificat de încadra re in grad de handicap (daca este cazul). 
I O. Alte docum ente re levante pentru si tuatia economica, sociala s i medicala a be ne fi ciarului. 

Dosarul depus va fi analizat de catre comisia multidi sc iplinara formata d in medic, asistent 
social s i asistent medical. Comisia va propune d irectorului admiterea/respingerea persoanei in 
unitate. 

(8) Directorul Unitatii Medico Social e Bechet aprobă internarea în unitate cu respectarea 
cond i ţ i ilor prevăzute de lege ş i de prezentul regulament. 

(9) La admiterea so licitantului în unitate se încheie între so li citant/sustinator legal ş i 

conducerea unităţii un contract de furnizare a serviciilor medico-sociale. Contractu l respectă 
clauzele prevăzute în modelul de contract aprobat prin Ord inu l M inisterului Muncii s i Protectie i 
Sociale. Contractul se completează în dublu exemplar, unul pentru beneficiar/ sustinator legal, 
iar cel de-al doilea se anexează la dosa rul beneficiarului . 

(I O) Contribuţia lunară a benefic iarului se stab ileşte în conform itate cu legislaţia în v igoare 
ş i este aprobată prin Hotărâre a Consiliului Judeţean Do lj. 

( 11 ) Serviciile încetează în următoare le cond i ţii : 

a) a expirat durata pentru care a fost încheiat contractul ; 
b) există acordul părţilor pentru încetarea contractului ; 
c) scopu l contractului a fost atins; 
d) în caz de forţă majoră dacă este invocată 
e) sunt încă lcate clauzele contractu lui şi nu se respectă regulamentul intern ; 
t) în cazul unui comportament v io lent, neadecvat al beneficiarului sau în cazul distrugerii 
bunurilor aparţinând unităţii ; 

g) în cazu l în care nu se plăteşte contribuţi a stabi lită conform legii , timp de 3 luni consecutiv . 
Aceasta atrage după si ne externarea benefic iaru lui. 
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( 12) Persoane le beneficiare de servicii me:dico-soc1ale furnizate în 
Socia l ă Bechet au următoarele drepturi: 
a) să li se respecte drepturile ş i libertăţi le fundamenta le, fără discriminare pe bază de rasă, sex, 
religie, opinie sau orice altă circumstanţă personală ori soc ială; 
b) să li se comuni ce, drepturile fundamentale ş i măsurile legale de protecţie, precum ş i cele 
priv ind cond i ţii le care trebuie îndep linite pentru a le obţine; 

c) să participe la procesul de luare a deciz iilor în furnizarea serviciilor med ico-sociale , re spectiv 
interventia medico-sociala care li se aplica; 
d) să li se asigure păstrarea confidenţialităţii asupra informaţi ilo r furnizate şi primi te; 
e) să li se garanteze demnitatea, intimitatea şi respectarea v ieţii intime; 

(l 3) Persoanele beneficiare de serv icii medico-sociale furn izate în Unitatea Medico 
Socială Bechet a u următoarele obligaţ ii : 

a) să furnizeze informaţii corecte cu privire la identitate, situaţie familială, soc ia lă , medicală ş i 

economică; 

b) să participe in raport cu varsta, situatia de dependenta,etc., la procesul de furn izare a 
serviciilor medico-socia le; 
c) să se implice în programul de îngrijire ş i recuperare ş i , eventua l în reintegrarea fami lială ; 

d) să contribuie, in conformitate c u l egislaţ i a în vigoare, la plata serviciilor medico-socia le 
furni zate; 
e) să protejeze şi să îngrijească patrimoniul UMS Bechet; 
f) să a ibă un comportament adecvat, civ ilizat faţă de ceila l ţi beneficiari ş i faţă de perso nalul 
unităţii ; 

g) să comunice ori ce modificare intervenită în legătură cu s i tuaţ ia lo r persona lă; 

h)să respecte şi să accepte medicaţia scrisă de medic în foa ia de observaţie , fără automedica{ie 
(medicamente luate fără prescripţie medicală); 
i) să-ş i protejeze s ingur sau cu aj utorul fam iliei bunurile de valoare ş i banii dupa internarea in 
unitate ; 
j) să respecte Regulamentul Intern, precum şi Regulamentu l de Organizare si Funcţionare a 
Un ităţi i. 

Art.6 Structura organizatorică şi categoriile de personal 
( 1) Unitatea Medico Sociala Bechet functio neaza, in prezent cu urmatoare le 

compartimente , structurate in functi e de vo lumul , complex itatea s i specificul activitati i, astfel: 
I. Functii de conducere: 
2. Compa1iiment asistenta socia la: 
3. Compartiment medical : 
a) Functii de execut ie personal medical de specialitate: 
b) )Functii de e xecutie personuf auxiliar din cadrul compartimentului medical: 
4.Compartiment financiar-contabil , resurse-umane: 
5.Compartiment aprovizionare /admini strativ 

lncadrarea cu personal medica l si auxiliar in UMS Bechet se efectueaza in confo rmi tate 
cu normat ivul in vigoare. 

Conducerea UMS Bechet este asigurata de catre director, care re prezinta instituti a in 
raporturile acesteia cu alte persoane fizice s i juridice, in cond iti ile legi i. Numirea si e liberarea 
din functie a directorului se face prin hotarare a Cons iliului Judetean Dolj , la propune rea 
presedintelui acestu ia. 

Directorul UMS Bechet este ordonator tertiar de cred ite, isi exercita drepturile s i isi 
asuma obligatiile prevazute de lege. 

In exercitarea atributiilor, directorul emite deciz ii in cond itiile legii si a le prezentului 
regulament. 
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Art. 7 Consiliul Consultativ 
( 1) In rea li zarea atributiilor sa le, directorul este sp rijinit de Consiliul consultativ 

di n 4 membri desemnati, după cum urmează: 
-un reprezentant al Consiliulu i Judetean Dolj 
-un reprezentant al Directiei de Sanatate Publica Do lj 
-un reprezentant al Agentie i Judetene pentru Plati s i lnspectie Sociala Do lj 
-un reprezentant al soc ietatii civ ile 
Consiliul Consultativ se întruneşte la convocarea directoru lui sau la cererea majorităţii 

membrilor s i analizează activitatile deru late in unitate ş i propune masuri s i programe de 
imbuna tatire a acesto ra. 

Art. 8 Atributiile personalului încadrat in functii de conducere si functii de 

executie 

Directorul unitatii medico-sociale are urmatoarele atributii: . 
I. Coordonează î ntreaga activitate a unităţii , cu sprijinu l consiliului consultativ ; 

2. Stabileste raspunderile si competentele s i ela boreaza fi sa postului pentru fi ecare angjat, 
îndruma si controleaza activitatea acestora; 
3. Asigura crearea conditiilor necesare desfasurarii activitatii unitati i; 

4 .Stab ileste masuri pentru protejarea fondurilor gestio 11ate s i a patrimoniului s i raspunde de 
• 

ad ministrarea acestora; 

5.Colabo reaza permanent cu autoritatile administratie i publice locale si centrale, precum si cu 

organizatii neg uvernamentale cu preocupari in domen iul as igurarii îngrij irilor medico-soc iale; 

6. lntocmeste si raspunde qe respectarea Regu lamentului de o rganizare s i functionare, aprobat 

de Consiliu l Judetean Dolj. 

7. Reprezinta unitatea med ico-sociala in raport cu te1te persoane fiz ice sau jurid ice. 

8. lncheie acte juridice ca reprezentant legal al uni tatii medico-socia le,confo1m legi i; 

9. Raspunde de modul de îndeplinire a obligatiilor asumate prin contracte s i dispune ma.suri de 

imbunatatire a activitati i unitatii de asistenta medico-socia le; 

I O. Raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de functionare si a certifi catu lui de 

acred itare,precum si de mentinerea valabilitat ii acestora ,in conditiile prevazute de lege; 

11 . Asigura respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului 

profesiona l, pastrarea confidentia l itati i datelor pacienti lor internati , in fo rmati i lor si 

documentelor referitoare la activitatea unitatii medico- socia le; 

12. Pune la dispozitie organelor si organismelor competente, la solicitarea acestora, in cond iti ile 

legii , date privind activitatea unitati i medico -sociale; 

6 



13. Prezinta Consiliului Judetean Dolj informari periodice cu privire la executia bugetul (, 
\ 

venituri si cheltuieli; 

14.Raspunde de organ izarea a rhi vei unitatii medico-socia le si as igurarea securitatii 

documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic; 

15. Raspunde de organizarea unui s istem de înregistrare si rezo lvare a sugestiilor, sesizarilo r si 

reclamatiilor referitoare la activ itatea unitatii medico-sociale.; 

16. Colaboreaza permanent cu autoritati le administratiei publice locale s i centrale, precum si 

cu organizatii neguvernamentale cu preocupari in domeniul asigurarii îngrijirilor medico

sociale; 

17. Numeste prin decizie persoana din cadrul unitatii care sa exercite atributiile manageriale, 

pentru perioadele de absenta motivata din unitate: 

18. Conduce activitatea curenta a unitatii , in conformitate cu reglementari le in vigoare; 

19. Raspunde de monitorizarea s i raportarea date lor specifice activitatii medicale, economico

financiare , precum si a altor date privind activitatea de supraveghere , prevenire si control, in 

conformitate cu reglementarile legale in vigoare; 

20. Respecta masurile d ispuse de catre presedintele consili ului judetean, in situatia in care se 

constata disfunctionalitati inactivitatea unitatii ; 

21. Raspunde de respectarea si apl icarea corecta de catre un itate a prevederi lor actelor 

normative care reglementeaza activitatea acestuia; 

22. Urmareste indeplinirea strategii lor/obiectivelor stabilite de structura proprie de 

management al unitatilor de asistenta medicala constituita la nive lu l Consiliului Judetean Dolj. 

23. Aproba si urmareste realizarea Programului anual a l achizitiilor publice; 

24. Supune spre aprobare lista investitiilor si a lucrarilor de reparati i curente si de capital care 

urmeaza sa se realizeze într-un exercitiu financiar, in conditiile legii, cu avizu l organelor de 

specialitate, ierarhic superioare; 

25. Deruleaza bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, aprobat de ordonatoru l de cred ite 

ierarhic superior; 

26. Aproba repartizarea bugetului de venituri si che ltu ieli a l institutiei, pe compartimente si alte 

structuri d in cadrul unitatii ; 

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

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

29. lmpreuna cu Consi liul consu ltativ, identifica surse pentru cresterea venituril or proprii a le 

unitati i medico-sociale, in limitele legi i; 
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30. Negociaza si incheie in numele institutiei. contracte de fmn izare de servicii medicale 

operatori econom ici; 

3 1. Organizeaza evidenta bunurilor din unitate impreuna cu economisti i si dispune efectuarea 

inventarierilor periodice, potrivit dispoziti ilor lega le. 

32. Prezinta Coniliului Judetean Dolj info rmari periodice cu privire la executia bugetulu i de 

venituri si cheltu ieli; 

33. lndeplineste toate atributiile care decurg din ca litatea de ordonator tc1tiar de credite, 

conform legii; 

34. Raspunde de respectarea si apl icarea corecta a legislatiei din domeniu; 

35. Propune si aproba organizarea co:1cursurilor pentru posturile vacante, numeste si el ibereaza 

din functie personalul unitatii ; 

36.Stabileste si propune spre aprobare Consiliului judetean Dolj, numaru l de personal , pe 

categorii si locuri de munca , în functie de normativul de personal in vigoare; 

37. Repartizeaza personalul din subordine pe locuri de munca; 

38. Aproba programul de lucru, pe locuri de munca si categorii de personal, pentru personalul 

aflat in subordine; 

39. Aproba Regulamentul intern al institutiei; 

40. lnfiinteaza comisi i specializate in cadrul institutiei, necesare pentru real izarea unor activ itati 

specifice; 

41 . Propune aprobarea numarului de personal , pe categorii si locuri de munca, pe baza 

propunerilor sefilor de birouri/servicii, cu respectarea reglementaril or legale în vigoare; 

42. Realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalu lui afl at în subord ine 

directa, conform structurii organizatorice si solutioneaza contestatii le in functie de nivelul 

ierarhic la care s-au întocmit; 

43. Aproba Planul anual de pregatire continua a personalului, in conformitate cu legislatia in 

vigoare; 

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

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

incendiilor. 

46. Raspunde de respectarea prevederilor legale privind incompatibili tati le si confli ctul de 

interese de catre personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale in vigoare; 

47. Propune, structura organizatorica, reorganizarea, schimbarea sediului si a denumirii 

unitatii , in vederea aprobari i de catre Consiliul Judetean Dolj, in conditiile legi i; 
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48. ln situatia in care unitatea nu are angajat personal propriu sau pe rsonalul 

insuficient , pentru acordarea asistentei medicale corespunzatoare structurii organizatori 

aprobate in conditiile legii , poate încheia contracte de prestari serv icii pentru asigurarea 

acestora. 

49. Controleaza, indruma si raspunde de aplicarea normelor de igiena si sanatate publica si a 

normelor de protectie a muncii. 

50. Controlează zilnic prezenţa la serv 1c1u, ţinuta ş 1 comportamentul personalu lui din 

subordine. 

5 I. Organi zează ş i răspund de activitatea de as i stenţă medicală acordată persoane lor internate 

pe care o au în îngrijire. 

52. lnformeaza directii le de specialitate ale Consiliului Judetean Dolj asupra aspectelor 

deosebite privind supravegherea si îngrijirea persoanelor internate. 

53. Participa la analizele periodice a activitatilor medico-sociale si la elaborarea raportarilor si 

materialelor informative; 

54. Aproba Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial la nivelul 

enti tăţi i , procedurile de sistem si procedurile operationale; 

55. lndeplineste orice alte atributii stabilite de Consil iu l Judetean Dolj. 

Personalul medical de specialitate şi personalul auxiliar din cadrul 

compartimentului medical 

( I ) Personalu l de spec ialitate si personalul auxi liar din cadrul compartimentului medical 
este format din: 
a) Medic specialist; 
b) Asistent medical generalist; 
c) Asistent de farmacie 
d) Infirmieră; 
e) Îngriji tor; 
f) Brancardier; 
g) Spalatoreasa; 
h) Bucatar; 

a) Medic specialist 
1. Organizează şi răspunde de activitatea de as i stenţă medicală acordată beneticiarilor; 
2. Examinează la internare ş i , după caz, la externare, fiecare asistat; 
3. lntocmeşte foile de observaţie ale beneficiarilor , asigură înscrierea tratamentului ş i a 
evoluţie i bo li i, precum şi păstrarea documentelor medicale (fo i de observaţ ie , buletine de 
ana lize bilete de ieşire şi altele asemenea); 
4. Instituie ş i urmăresc, după caz, apl icarea tratamentelor medicale şi a regimurilor dietetice, 
supraveghează tratamentele medicale efectuate de cadrele med ii sanitare, iar la nevoie le 
efectuează personal; 
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5. Asigură respectarea recomandărilor cuprinse în bilete de ieşire, scrisori medicale, plai' · L 

0 

recuperare, ş i altele asemenea, pentru beneficiari ; trimite la spital cazurile care necesită îngriji 
spita I icească; 

6. Confirmă decesul, consemnează această situaţie in foile de observaţie şi dispune punerea 
cadavrului la morga unităţii, după două ore de la deces; 
7. Asigură instruirea proprie ş i a personalului din subordine în problemele priv ind cunoaşterea 
reglementărilor din domeniul medico-sanitar; 
8. Contro lează, îndrumă şi răspunde de aplicarea normelor de igienă ş i sănătate publică ş i a 
normelor de protectie a muncii. 
9. Efectuează ancheta epidemio logică pre l iminară în cazul apariţiei unor focare de boli 
transmisibi le; 
1 O. Răspunde de păstrarea, prescrierea şi ev idenţa substanţelor stupefiante; 
11. Răspunde de utilizarea corectă a aparaturii medicale şi a instrumentarului unităţii; 
12. Pa11icipă la analizele periodice ale activităţii unităţii ş i la e laborarea de către conducerea 
acesteia a raportărilor ş i a materialelor informative; 
13. Informează conduce rea unităţii asupra aspectelor deosebite privind supravegherea ş i 

îngrijirea persoanelor asistate; 
14. Face parte din ech ipa multidisciplinară; 
15. Colaborează cu personalul medical ş i administrativ. nu creează stări conflictuale, fo loseşte 
un limbaj adecvat şi o tonalitate normală pentru a nu crea disconfort în relaţiile de lucru; 
16. Respectă graficu l de lucru întocmit ş i semnează condica de prezenţă la venire şi la p lecare; 
17. Respectă normele igienico-sanitare , de SSM ş i de apărare împotriva incendii lor; 
18. Respectă reglementări le legale privind normele generale de sănătate şi securitate a muncii. 
ROF, Rl, norme pri vind prevenirea şi combaterea infecţiilor nosocomiale şi norme pri vind 
gestionarea deşeurilor provenite din activitatea medicală; 

19. Păstrează secretul profesional ş i respectă codu l de etică al unităţi i; 

20. Părăsirea locului de muncă se poate face numai cu acordul conduceri i în cazuri deosebite; 
21. Indeplineşte orice alte atribuţii stabilite de conducerea unităţii ; 

22. Nerespectarea acestor sarcini atrage după s ine sancţionarea conform legi lor în v igoare. 

b) Asistent medical generalist 
1. Pa11icipă la examinarea de către medic a persoanelor internate. informându-l asupra stării şi 
evo luţiei acestora şi execută indicaţiile medicilor în ceea ce priveşte efectuarea tratamentului şi 
a analizelor medicale, regimu l alimentar şi igiena persoanelor respective; 
2. Identifică problemele privind îngrijirea persoanelor internate, sta bileşte priorită\i le, 
elaborează ş i îndeplineşte p lanurile de îngrijire ş i evaluează rezultatele obţinute: 
3. Reco ltează produse biologice pentru analize de labo rator, în conformitate cu prescripţiile 
medicilor; 

4. Preia pacientul nou internat, verifică toaleta personală, ţinuta de spital şi îl repartizeaza în 
salon ; 
5. Supraveghează preluarea de către persoana desemnată în secţie a obiecte lo r personale a le 
beneficiarului, pe bază de inventar; 
6. Efectuează controlul epidemiologic a l beneficiari lor la internarea în unitate. la revenirea 
acestora d in fam ilii după învo iri ş i după externarea din unităţile san itare ur.de a urmat 
tratamente specifice; 

7. Acordă prim ajutor în situaţii de urgen\ă, apelează serviciul l l 2, în caz de urgenţă medicală 
anunţă medicul si directorul unitatii: 
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8. Răspunde de îng~ijirea persoanelor supravegh_eate şi urmăreşte si ajuta .efectuarea d 1llmv' 
infirmiere a toalete i acestora, schimbarea lenJene1 corporale ş1 de pat, as igurarea concfi. ·r uL 9 

pentru sati sfacerea nevoi lor fiz iologice, schimbarea poziţiei şi a ltele asemenea; 
9. Participa la a limentarea s i hidratarea persoanelor dependente ş i asigura distribuirea 
alimentaţiei în conformitate cu prescripţi ile cuprinse în fo ile de observaţie ; 
1 O. Efectueaza schimbarea pozitiei persoanelor imobilizate; 
11. Preia medicamentele de la punctul farmaceutic ş i le repa1tizează conform prescri pţi i lor 

medicale (tratament acut, subacut ş i cron ic) ; 
I 2. Răspunde de gestiunea aparatului de urgenţă, ţ ine ev idenţa stocurilor de medicamente 
confonn baremului afi şat, completează la z i stocurile epu izate; 
13. Respectă normele de securitate, manipulare şi descărcare a medicamentelor cu regim spec ial 
(toxice, psihotrope, stupefiante, etc.) ; 
14. Răspunde de curăţenia saloaneior şi anunţă conducerea în ceea ce priveşte defic ienţe l e de 
igienă (al imentarea cu apă, instalaţii sanitare, încălzirea, etc.); 
15. Raspunde s i respecta ducerea la îndeplinire a tuturor graficelor afisate în incinta sectiei 
medicale; 
16. Participă la acordarea îngrijirilor paleative; 
17. Se integrează în graficu l pe ture stabilit de conducerea unităţii ş i efectuează verbal ş i în scris 
pre luarea ş i predarea fiecărei persoane internate ş i a serviciu lui în cadrul raportului de tură; 
18. ln caz de deces a persoanelor internate, inventariază obiectele personale ale acestora ş i 

organizează transportul cadavrelor la morga unităţ ii ; 
I 9. Respectă permanent ş i răspunde de aplicarea normelor de i g ienă în spec ial de spălarea şi 

dezinfecţia mâinilor, cât ş i a regulilor de tehnică aseptică în efectuarea tratamentelor prescrise; 
20. Utilizează echipamentul de protectie prevazut de reglementarile legale in vigoare ş i 

păstrează în bune condiţi i echipamente le ş i instrumentele din dotare, supraveghează co lectarea 
materiale lor ş i a instrumentarului de un i că folosinţă utilizat şi urmăreşte colectarea deşeurilor 
infecţioase în vederea d istrugerii ; 
21. La încetarea C IM, predă şefului direct, ech ipamentul ş i obiecte le de inventar primite din 
partea unităţii ; 

22. Co l aborează cu personalul medica l ş i adm inistrativ, nu creează stări confl ictuale, foloseşte 
un limbaj adecvat ş i o tonalitate norma lă pentru a nu crea disconfort în re l aţiile de lucru; 
23. Respectă graficul de luc ru î ntocm it ş i semnează condica de prezenţă la ven ire ş i la plecare; 
24. Respecta graficul de programare al concedi ilor de od ihna; 
25. Respecta procedura privind sch imbarea turei în sectie s i preia sectia in bune cond itii; 
26. Raspunde de ap licarea normelor de ig iena s i sanatate publica ; 
27. Respectă reglementările în vigoar~ referitoare la prevenirea, contro lu l şi combate rea 
infecţiilor nosocomiale; 
28. Asigura întocmirea documentelor la initiati va med icului(foi de observatie)pentru fiecare 
beneficiar internat , precum si pastrarea in conditii de confidentia litate lor pana la depunerea 
in arhi va unitatii. 

29. Supravegheaza desfaurarea viz ite lor apa1tinatorilor venit i in un itate si veri fi carea 
a li mentelor aduse de catre acestia. 
30. Asigura întocmirea ,implementarea,monitorizarea s i reevaluarea planuri lor pentru 
dezinfectie,infectii nosocomiale , grafice curatenie, inaintandu-se spre verificare s i avizare 
directorului. 

31. Respectă reg lementările legale priv ind normele generale de sănătate ş i securitate a muncii. 
normele privind gestionarea deşeuri lor provenite din activitatea medicală, ROF, Ri ; 
32. Păstrează secretul profesional ş i respectă codul de etică al unităţ ii ; 
33. Are obl igatia de a respecta confidential itatea datelor beneficiarilor, precum si a în tregi i 
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activitati desfasurate in unitate; 
34. Părăsirea loculu i de muncă se poate face numai cu acordul conducerii un italii , în 
deosebite; 
35. lndepli neşte orice a lte atribuţii s tabili te de conducerea un ităţii; 
36. Nerespectarea acestor sarcin i atrage după s ine pedepsirea, conform legi lor în v igoare; 
37. Are încheiată asigura re de răspundere c i vi l ă, pentru greşeli în activitatea profesională ; 

c) Asistent de farmacie 
I. Asigură e li berarea produse lor medicamentoase, a maleriale lor sani tare şi a celorlalte produse 
de sănătate, precum şi conservarea acestora ; 
2 . Asigura recepţia cantitativă ş i cal itativă a medicamentelor; 
3. Eliberează medicamente le pe bază de condică de medicamente ; 
4. Respectă regu lile de bună practică farmaceuti că ş i Codul etic ş i deonto log ic al asis tentul ui: 
5. Participă la cursuri de educaţ ie profes iona lă continuă, conform reglementări lo r în vigoare: 
6. Se informează şi cunoaşte legislaţia sanitară şi farmaceutică în vigoare ; 
7. Verifi ca termenele de valabil itate a medicamentelor si produselor farmaceutice si prev ine 
degradarea lor; 
8. Raspunde de pastrarea s i aprov iz ionarea(instiintarea)medicamentelor aduse de catre pacienti 

(apartinatori); 
9. lntocmeste referate le de necesitate pentru medicamente s i materiale san itare; 
I O.Conform referatelor s i programului de ach iz itii aprobate, se ocupa de licitatia 
medicamente lor s i materialelor sanitare; 
11 . Opereaza in calculator documente de primire ( facturi fiscak) documente de eliberare a 
medicamentelor s i mate riale lor sanitare conform programului agreat de institutie , unde 
institutia are relatii contractuale; 
12. Este responsabil de protectia datelor cu caracter personal la nivelu l unitatii ; 
13. Are obli gaţia să respecte confidenţialitatea asupra tuturor i nformaţi i lor ce decurg din 
serv ici ile farmaceutice acordate beneficiari lor; 
14. Are obligaţia de a respecta confidenţia li tatea datelor, programului in formatic, precum şi a 
întregii activităţi desfăşurate în farmac ie; 
15. Desfăşoară a lte activ ităţi, potrivit competenţei, în ap licarea procedurilor de lucru; 
16. Aranjează în rafturi medicamentele, conforma regulilor stabilite ; 
17. Are o bligaţia de a respecta programul de lucru ş i număru l de ore înscrise în contractu l 
indiv idual de muncă; 

18. Respecta RI ,ROF ,espectă normele de protecţi a muncii ş i normele priv ind s ituaţi i le de 
urgenţă; 

19. Participă la menţinerea cu răţenie i , ord inii ş i condi ţiilor de i gienă în farmacie ; 
20. Răspunde de gestiunea va lorică a farmaciei cât ş i de integritatea produselor pe durata 
conservării lor în farmacie; 
2 1. Are încheiată asigurare de răspundere c i vi l ă, pentru greşel i în activitatea profes i ona l ă; 
22. lndeplineste orice a lte atributii stabil ite de conducerea unitatii ; 
23 . Nerespectarea acestor sarcini atrage dupa s ine pedepsirea , conform legi lor in vigoare; 

d) Infirmieră 
I. lş i desfăşoară activitatea numai sub îndrumarea ş i supravegherea as istenţilor medical i; 
2. Pregăteşte paturil e şi schimbă lenjeria persoanelor internate, zi In ic, ş i/sau ori de câte o ri este 
nevoie; 

3. Efectuează ş i participă la toaleta zi lni că a persoanelor inkrnate imobilizate, o ri de câle ori 
este nevo ie, cu respectarea normelor de i gienă s i cu indemanare pentru asigurarea confortul ui 
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persoanei; 
4. Acordă sprijin persoanelor internate, pentru efectuarea toaletei z ilnice 
- Baia totala/partiala este efectuata periodi c sau ori de cate ori este necesar . 
- Ingrijirile corporale sunt acordate cu co nstiincioz itate pentru prevenirea infecti ilor si a 
escarelor. 
- lmbracarea/dezbracarea persoanei îngrijite este efectuata cu operativitate confo rm tehnici lor 
specifice. 
- Mentine ig iena lenjeriei persoanei îngrijite 
5. Acordă sprijin persoanelor internate, pentru sati sfacerea nevoilor fiziolog ice (ploscă, urinar, 
ş i a lte le asemenea); 
6. Pregăteşte ş i ajută bolnavul pentru efectuarea plimbării ş i îi ajută pe cei care necesită ajutor 
pentru deplasare; 
7. Cunoaşte soluţiile dezinfectante şi modul de folosinţă, asigură curăţenia, dezin fecţia ş1 

păstrarea recipientelor utilizate; 
8. Ajută la pregătirea persoanelor internate în vederea examinării; 
9. Transportă lenjeria de pat ş i de corp utilizată în locuriie special amenajate la spă lătorie şi 

aduce lenjeria curată la locurile specia l amenajate, cu respectarea c ircuitelor igienice s i 
respectand codurile de procedura; 
I O. Pregăteşte saloanele pentru dezinfecţie ori de câte o ri este necesar; 
11. Co l ectează materialele sanitare şi in strumentarul de unică folosinţă utili zat în recipiente 
spec iale ş i asigură transportul acestora în spaţiile amenajate pentru depozitare, în vederea 
neutralizării; 

12 .. Ajută asistenţii medicali la schimbarea poziţiei persoanelor imobilizate; 
13. ln situaţia decesului persoanelor internate, pregăteşte cadavre le ş i participă la transpo1tul 
acestora la morga unităţ ii ; 

14. Utili zează echipamentul de protecţie corespunzator, schimbându-l ori de câte ori este nevoie; 
15. Transporta alimentele de la blocu l a limentar în sala de mese sau la patul beneficiarulu i, cu 
respectarea normelor igienico-sanitare; 
- Alimentele sunt transportate respectand cu rigurozitate reguli le de igiena. 

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

- Inlatura resturil e a limentare pe circuitu l stabilit. 

16. Pregateste persoana îngrijita dependenta pentru alimentare s i hidratare: 

- asezarea persoanei îngrij ite se face intr-o poz itie confortabi la pentru a putea fi hranita si 

hidratata,corespunzator recomandarilor s i indicatiilor spec iali stilor.- masa este aranj ata ti nand 

cont de criteriile estetice s i de particu laritatile persoanei îngrijite. 

17. Ajuta pe rsoana îngrijita la activitatea de hranire si hidratare:- sprijinu l necesar hranirii 

persoanei îngrijite se acorda pe baza evaluarii autonomiei personale in hranire s i a starii de 

sanatate a acesteia. 

- sprijinirea pe rsoanei îngrijite pentru hidratare este realizata cu grija pnn admin istrarea 

consecventa a lichidelor. 

- sprijinirea pe rsoanei îngrijite pentru alimentare se face cu operativitate s i indemanare pe tot 

pa rcursul hranirii. 
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- acordarea de ajutor pentru alimentarea si hidratarea persoanelor îngrijite 

indicatiile medicului, de starea pacientului cat si de preferintele, obiceiurile, traditi ile al imentare 

al e acestora. 

- alimentarea persoanei îngrijite dependente se face sub supravegherea si cu ajutorul asistentei 

medicale. 

18. Transportă deşeurile menajere la locul depozitării , respectând normele legale; 

19. Asigură spălarea veselei ş i a tacâmurilor, ordinea ş i curăţenia în saloanele persoanelor 
internate; 
20. Asigură păstrarea ş i utilizarea în bune condiţii a inventaru lui pe care îl are în primire; 
21 . Preia la solicitarea as istentei atribuţii le altei colege, în eventualitatea absenţe i acesteia 
apărute inopinat; 
22. La încetarea CIM, predă şefului direct, echipamentul ş i obiectele de inventar pe care le are 
în primire; 
23. Colaborează cu personalul medical ş i administrativ, nu creează stări confl ictuale , fo loseşte 

un limbaj adecvat ş i o tonalitate normală pentru a nu crea di sconfort în re laţ ii le de lucru 
24. Respectă graficul de lucru întocmit şi semnează în condica de prezenţă la venire şi la 
plecare; 
25. Respectă normele igienico-sani tare, de SSM ş i de apărare împotriva incendiilor; 
26. Respectă reglementăril e legale privind prevenirea, controlul ş i combaterea infecţ i i lo r 
nosocomia le ş i normele privind gestionarea deşeuril or provenite din activ itatea medicală. ROF, 
Rl ; 
27. Păstrează sec retul profesional şi respectă codul de etică al un ităţii; 
28. Părăsi rea locului de muncă se poate face numai cu acordul conduceri i, în cazuri deosebite; 
29. lndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de conducerea unităţi i ; 

30. Nerespectarea acestor sarcini atrage după sine pedepsirea conform legilor în vigoare. 

e) Îngrijitor curăţenie 
I. Efectuează zilnic curăţenia in conditii corespunzatoare a spatiului repartizat si raspunde de 
starea de igiena a saloane lor, coridoarelor, birourilor, scări lor, uş ilor, frigiderelor, coşu ri lor de 
gunoi, grupurilor sanitare (baie, WC), etc. 
2. As igură curăţenia in încăperile repart izate, pardoseli. ferestre, mobilier, etc; 
3. Asigură buna aerisire a coridoare lor ş i a celorlalte spaţii repartizate pentru curăţe n ie; 
4. Efectuează dezinfecţia zilni că a băilor, wc-urilor cu materiale ş i ustens ile folos ite nu mai în 
aceste locuri; 
5. Transportă gunoiul ş i resturile alimentare la loc ul stab ilit pentru acestea; 
6. Asigură spăl area periodică, prin spălătoria unităţii a jaluzelelor şi feţe lor de masă din saloane; 
7. Răspunde de păstrarea în bune condiţ ii a material elor de c urăţenie ce le are în grijă, precum 
ş i a celor care se fo losesc în comun; 
8. Efectuează curăţenia ş i dezi nfecţia căruc ioare lor, a tărgilor şi a altor obiecte care servesc la 
deplasarea persoanelor internate; 
9. Ajută infirmierele când este cazul la transportarea bolnavilor la grupurile sociale, pentru 
tratament sau deplasări recreative; 
1 O. Cunoaste solutiile dezinfectante si modul lor de fo losire; 
11. Poartă în timpul programului echipamentul de lucru ş i cel de pro tecţie a munci i, la care are 
dreptul , şi îl întreţine în stare bună; 
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12. Preia ia solicitarea asistentei medicale, arribuţiik altei colege. în eventualitatea absenţei 

acesteia apărute inopinat; 
13. Transportă deşeuri le infecţioase, menajere, la locul depozitării, respectând norme le legale; 
14. La încetarea CIM, predă şefului direct, echipamentul şi obiectele de inventar pe care le are 
în primire; 
15. Colaborează cu tot personalul unitatii şi/sau administrativ, nu creează stări confl ictua le, 
foloseşte un limbaj adecvat şi o tonalitate 1:onrrnlă pentru a nu crea disconfort în re laţ i i l e de 
lucru; 
16. Respectă graficul de lucru întocmit ş i semnează în condica de prezenţă la venire şi la 
plecare; 
17. Părăsirea locuiui de muncă se p·:>ate face nu1m1i cu acordul conducerii, î'n cazuri deosebite; 
18. Respectă normele igienico-sanitare, de SSM ş i de apărare împotriva incendiilor; 
19.Respectă reglementările legale privind prevenirea, controlul şi .::ombaterea infecţiilor 

nosocomiale şi normele privind gestionarea deşeuri lor provenitt din activitatea medicală, ROF, 
RI ; 
20. Păstrează secretul profesional şi respectă codul de etică al unităţii; 
2 1. Nerespectarea acestor sarcini atrage după s ine pedepsirea conform legilor în vigoare; 
22. lndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de directorul unităţii ; 

f) Brancardier 
I. Se ocupa de transportu l bolnav ilor; 
2. Se oc upa de functionarea carucionre lor de transport , a targiior si a tuburilor de ox igen; 
3. Efectueaza transportul cadavrelor respectand regulile de etica, insotit de inca doua persoane 
c u documente le de identifi care; 
4. La transportu! c;'.adavrelor va folosi obligatoriu echipament spec ial de protectie( un halat de 
protectie, manusi de cauciuc, etc.); 
5. Va anunta orice eveniment deosebit ivit , as istentul medical de serv iciu /directorului; 
6. Nu are voie sa dea informatii privind starea bolnavului ; 
7. Va avea un comportament etic fata de bo lnav. apartinatorii acestuia si fata de personalul 
medico-sanitar; 
8. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regu lamentul de o rdine interioara , care va fi 
schimbat ori de cate ori va fi nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectulu i estetic; 
9 . Nu se va deplasa la alte locuri de munca claca nu are atributii de serviciu ; 
1 O. Participa la transportul s i separarea deseurilor (periculoase si nepericuloase)la locu l de 
depozitare. 

1 l. lndeplineste toate indicatiil e cadrelor medicule pr:vind intretinerea curatenici , dez in fectie i 
s i dezinsectiei; 
12. Nu paraseste secria , decat daca primeste aite atributi i; 
13. Respecta reguiamentul de ord ine interioara si pastreaza confidentialitatea in unitate ; 
14. Pa1ticipa la instruirile periodice efectuate de asistentul medical, privind normele de igiena 
si protectia muncii ; 

I 5. Executa orice alte sarcini de serviciu la so lic itarea directorului unitatii ; 

g) Spălătoreasă 
I. Răspunde de aprov iz ionarea permanentă a secţiei cu lenjerie, accesorii pat, im bracaminte, 

s pălate ş i călcate la timp, în cantităţi suficiente; 

2. Răspunde de starea de curăţenie a spălătoriei , uscătoriei, de buna funcţionare a utilajelor pe 
care le foloseşte ş i sesizează defecţiunile ivite pentru a fi remediate; 
3. Primeşte pe bază de bon rufele murdare pe car~ le triază pe categorii: albe , colornte. lână. 
bumbac, lenjeri i de pat, lenjerie de corp, îrnbrăciimirite. pături. pilote, etc:, separf1ndu-le ş i 
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5. Răspunde de spălatul , uscatul ş i călcatu l rufelor, respectând norme le igienice sanitare ş i 

regul ile sanitar- antiepidemice, procedeele tehnice de sortare, dezinfecţie, spă lare , albi re, 
scoaterea pete lor, având grij ă să nu deterioreze rufăria sau utilajele ş i instalaţii l e pe care le 
fo loseşte ; 
6. Execută călcatul rufelor, ca: lenjerie de pat, cămăşi de noapte , pijamale, feţe de pernă, 

cearceafuri pat ş i plic, etc., pe care le predă în unitate; 
7. Triază rufliria deteriorată ş i o repară; 

8. Răspunde de inscripţionarea hainelor as istaţilor; 
9. Predă pe bază de bon de evidenţă, rufări a curata pe semnătură de la infirmiere ş i ţi nând 

evidenţa ruflirie i primite sub semnătură de predare-primire pentru spălat; 
I O. Răspunde de păstrarea , manipularea rufelo r primite pentru spălat, are grijă ca rufe le să nu 
se înstrăineze ş i să nu se schimbe; 
11. As igură spălătoria cu materiale necesare ( dezinfectanţi, detergenţi , etc.) pe care le pri meşte 

de la magazia unitatii pe bază de bon ş i le foloseşte raţional şi econom icos, numai în scopul 
pentru care au fost e liberate; 
12. Veghează permanent ca în spălătoria unităţii să nu se spe le ş i să nu se calce ru făria străin ă 

ş i nu admite rufăria altor instituţii pentru spălat decât cu aprobarea expresă a directorului ; 
13. Respecta regu lamentul de ordine interioara si pastreaza confidenti al itatea in un itate. 
14 . lndeplineste orice alte atributii stabilite de directorul unitati i; 

h) Bucătar 
I. Pregateste meniul z ilnic aprobat de director s i intocmit de as istenta cu atributii de diete tica; 
2. Primeşte produse de la magazie, conform listelor zi lnice de alimente, verifică cal itatea şi 
cantitatea lor ş i le porţionează pe ce le care trebuie pregătite, în vederea preparării mâncării ; 
3.Răspunde de păstrarea s i depozitarea produselor alimentare , semipreparatelor s i 
preparate lor a limentarea in blocul alimentar cu respectarea normelor ig ienico-sanitare in 
vigoare; 
4. Curăţa, taie ş i pregăteste legumele pentru prepararea meniului ; 
5 Asigură pregătirea mâncării , cu respectarea prescr i pţiilor dietetice ş i a normelor de ig ienă ; 

6. Răspunde de pregătirea la t imp a mese i şi de calitatea mâncări i; 

7. Efectuează verificarea a limentelor gata preparate, îngrij indu-se de masa ş i de probele 
pentru contro l, urmând ca probele să fie luate ş i păstrate timp de 48 de ore la frigider, numai 
din ali mentele pregătite ş i servite bolnavilor; 
8. Este obligat sa noteze z ilnic, temperatura d in frigiderul de probe a limentare ; 
9 . Afiseaza zilnic men iul care va fi servit beneficiarilor; 
I O.Elibereaza hrana persona lu lui(infirmie rei, as istentei med icale)in vase corespunzatoare 
pentru a fi servita beneficiarilor; 
11 . Raspunde de intretinerea in bune conditii a veselei care se intrebu inteaza in bucatarie; 
12. Raspunde de intretinerea in bune conditii a aparaturii de uz casnic fo losita pentru 
prepararea hranei in bucataria unitatii; 
13. Respecta cu strictete curatenia echipamentului de lucru; 
14. Răspunde de corecta împărţire a mâncării pe porţi i , organizând munca de di stribuire la 
oficiu ; 
1 5.U rmăreşte şi răspunde de valorificarea în interesu l insti tuţie i a tuturor resturi lor a limentare; 
16. Răspunde de restituirea cu forme lega le la magazie, până la ora 15:00 a a limente lor 
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nepreparate, care au rămas nefolosite; 
17. Răspunde de curăţenia ş i dezinfecţia bucătăr i e i ş i a anexe lor respectand normele de ig iena 
s i securitatea a munc ii ; 
18. Respecta regu lamentul de ordine interioara , codu l de etica s i pastreaza confidentia li tatea 
in unitate; 
19.0rice probleme care se ivesc in unitate se aduc la cunostinta directoru lui ; 

Personal de specialitate din cadrul compartimentului Asistenta Sociala 
Asistent social 
1. Este responsabil de act ivitatea de comunicare cu pub licu l ş i de informare a benefi c iarilor: 
2. Acordă consiliere ş i sprijin în vederea rea lizării demersurilor necesare obţinerii drepturilo r 
sociale (aj utoare băneşti , materia le şi sociale, pensii ş i alte le asemenea) ; 
3. lntocmeşte s i verifica împreuna cu echipa mu lt idisciplinara documente le aduse de 
apart inatori pentru internare s i apoi le inainteaza directoru lui pentru avizare; 
4 . Furnizează persoanelor internate sau aparţinătorilor acestora, in formaţii pri vind dreptu ri le de 
care beneficiază, în conformitate cu leg i s laţia în vigoare, precum ş i în ceea ce priveşte 
funcţionarea Unităţii Medico Sociale Bechet: 
5 .Colaborează cu organizaţ iile neguvernamentale, fundaţi i , asoc i aţii la rea li zarea unor 
programe care se adresează grupurilo r ţintă, din care fac parte persoane internate în Unitatea 
Med ico Socia la Bechet; 
6. E laborareaza planul individualizat de asistenta s i îngrijire, planul ind ividualizat de servicii , 
planul de interventie in scopu l preveniri i s i combaterii inslitutiona lizari i pre lung ite ; 
7. Participă la monitorizarea, evaluarea ş i controlul servic iilor soc iale; 
8. Participă la elaborarea strateg ii lor ş i planurilor de as istenţă socială judeţene ş i , după caz, 
locale; 
9. Respectă şi apără drepturi le persoane lo r internate; 
10. Respectă codu l deonto log ic a l as istentului soc ia l, în specia l caracterul de confidentialitate 
al activ i tăţii de as i stenţă socia lă; 

11 . lmpreuna cu ech ipa multidisciplinara partic ipa la integrarea bo lnavului in un itate (sau in 
activ itatile care se organizeaza la nivel de uni tate) ; 
12. As igura procedeele s i documentatia necesara pe baza careia se asigura acreditarea soc iala a 
unitatii , consul tandu-se cu fiecare compartiment; 
13. Proiecteaza masuri adecvate pentru corectarea comportamentului persoanelor inte rnate. 
13 . Colaborează cu persona lul medical şi admini strativ, nu creează stări conflictua le, fo loseşte 

un limbaj adecvat ş i o tonalitate normală pentru a nu crea disconfo rt în re l aţi i l e de lucru; 
14. Respectă graficul de lucru întocmit ş i semnează condica de prezenţă la venire şi la plecare; 
15. Respectă normele igienico-sanitare, de SSM ş i de apărare împotriva incendii lor; 
16. Respectă reglementările legale privind preven irea, controlu l ş i combaterea infecţiilor 
nosocomiale ş i norme le priv ind gest ionarea deşeurilor provenite din activ itatea med i ca l ă, 
ROF, RI; 
16. Păstrează secretul pro fesiona l şi respectă codu l de etică al unitati i; 
17. Părăsirea locului de muncă se poate face numai cu acordul conducerii , în cazuri deosebite; 
18. lndep l ineşte orice a lte atribuţii stabi lite de conducerea un ităţii ; 
19. Nerespectarea acestor sarcini atrage după s ine sancţionarea conform legilor în vigoare . 

Personalul de specialitate din cadrul compartimentului Financiar Contabil 
Resurse Umane 
a )economist ; 
b)referent de specialitate; 
c)magaziner; 
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a) Economist ~„~J 
I . Asigură şi răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii tinanciar-contatS~. 
unităţii , în conformitate cu dispoziţii le legale. 
2.0rgan izează contabilitatea în cadrul unităţ ii , în conformitate cu d i spoziţ iile legale ş i as igură 

efectuarea corectă ş i la timp a înreg i strărilor. 
3.As i gură întocmirea la timp ş i în conformitate cu d i spoziţiile legale a balanţe lor de verificare 
ş i a dărilor de seamă anuale şi trimestriale. 
4.Participă la organizarea sistemului informaţ i onal al unităţii urmărind fo los irea cât mai 
eficientă a datelor contabi lităţi i 

5.As igură îndepli nirea, în conformitate cu d i spoziţiil e legale, a obligaţiilor unităţii către bugetul 
statului , bugetele fondurilor speciale, etc. 
6.As igură întocmirea, c ircu l aţi a şi păstra rea documentelor justificative care stau la baza 
înreg i strărilor în contabilitate ş i se preocupă de introducerea tehn icii de calcu l a lucrărilor în 
domeniu I financiar-conta bi I. 
7 .Asigură aplicarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale ş i ia măsuri 

pentru ţinerea la zi şi corectă a evidenţe lor gestionare. 
8.Întocmeste formele de scădere din evidenţă a bunurilor de orice fe l, în cazurile ş i condiţi il e 
prevăzute de dispoziţii le legale 
9.Împreună cu celelalte compartimente întocmeşte şi prezintă studii priv ind optimizarea 
măsurilor de bună gospodărire a resurselor materia le ş i băneşti. de prevenire a formării 

stocurilor peste necesar, de respectare a normelor privind disciplina contractuală ş i fi nanci ară 

în scopul admin istrări i . 

1 O.Încheierea contractelor economice cu furnizorii şi întocmirea şi urmări rea graficului de 
livrări pentru bunurile materiale necesare unităţii. 
11.lntocmeste si inregistreaza notele contabile. 
12.Prelucreaza notele contab ile pentru salarii pe surse de fi nan tare. 
13.Asigurarea măsurilor necesare pentru utilizarea inventarului admini strativ-gospodăresc în 
condiţ ii de eficienţă maximă. 

14.Asigurarea efectuării inventarierii patrimoniului în condiţi il e ş i termenele stabilite prin 
actele normative. 
15 .Intocmeste Bugetul de venituri si cheltuieli conform contractelor si actelor ad itionale 
incheiate. 
16. lntocmeste execut ia bugetara lunara. 
17.Efectueaza operatiunile legate de angajarea,lichidarea, ordonantarea s i plata che ltuielilor 
precum si organizarea, ev identa si raporatea angajamentelor bugetare si legale. 
18. Semneaza si transmite documentele in format electronic la funct iona li tati le sistemu lu i de 
raporatre Forexebug. 
19.Asigurarea efectuări i corecte şi în conformitate cu dispoziţiile legale a operaţiun i l or de 
încasări ş i p l ăţi în numerar. 
20.Asigurarca cred itelor necesare, corespunzător comenzilor ş i contractelor emise, în limita 
creditelor aprobate. 
21.Întocmirea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, conţinutu lui şi 
legalităţii operaţiunii. 

22.Asigura exercitarea controlului financiar preventiv curent in conformitatea cu dispozitiil e 
legale in vigoare conf.Legii 301 /2002: 
- deschiderea si repa1iizarea creditelor bugetare; 
- angaj amente bugetare si legale din care deri va direct sau indirect obligatii le de plata; 
- vanzarea, gajarea, conces ionarea sau închirierea de bunari ; 
- plati din fonduri publice; 
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23. Colaborează cu personalul medical şi adm inistrativ, nu creează stări confllctuale , foloseş 
un limbaj adecvat şi o tonalitate normală pentru a nu crea disconfort în relaţiile de lucru ; 
24. Respectă normele igienico-sanitare, de SSM şi de apărare împotriva incendiilor; 
25. Respectă reglementările legale privind normele generale de sănătate şi securitate a muncii , 
ROF, R.1 , norme provin prevenirea ş i combaterea infecţiilor nosocomiale ş i norme privind 

gestionarea deşeurilor provenite din activitatea medicală; 
26.Păstrează secretul profesional şi respectă codul de etică al unităţii ; 
27 .Nerespectarea acestor sarcini atrage du pa sine sanctionarea conform legi lor i n vigoare; 
28. lntocmeste programul anual al achizitiilor publice pe baza referate lor facute de catre toate 

compartimentele; 29. Actualizeaza programul anual de achizitii publice in conformitate cu rectificarile de buget 

din cursul anului ; 
30. Efectueaza achizitiile publice in SICAP, cu respectarea legislatie i în vigoare ; 

3 1. Cunoaste si respecta etapele procesului de achizitie publica ; 
32. lntocrneste s i transmite , dupa caz, documentele (adrese, referate etc.) necesare atribuirii 

contractelor de achizitie publica prin incredintare directa; 
33. Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica 

organizate; 
34. Verifica dosarele de achizitie publica, urrnarind concordanta dintre documentele solicitate 

in documentatia de atribuire si cele prezentate; 
35. Raspunde de activitatea de achizitii cu toate categoriile de bunuri s i materi ale necesare unei 

bune functionari a unitatii; 
36. lntocmeste documentatia necesara achizitiilor publice in baza normelor care le 

reglementeaza; 
37. Participa la inventarierea patrimoniului unitatii in scopul de a determina exisrenta tuturor 
elementelor cantitativ si valoric, precum si stabilirea plusurilor sau minusurilor de inventar in 

urma verificarii so ldurilor scri ptice s i faptice; 
38. Partici~a la s~a.bi.lirea rezultate lor inventarierii general e a patrimoniului unitatii , impreuna 
~u mem?n~ .com1s 1e1 de centralizare avand sarcina principala întocmirea Procesului -verbal al 

mventanern generale al unitatii; 
39: Verific~ lunar, just~_tea înregistrărilor din fişel e de magazie ale gestionarilor de materiale, 
?biec~e de _mv:~tar, ?1'Jloace fixe cu înregistrările din contabilitate; În caz de neconcordantă 
mtre 111reg1str~r~le dm ~ş~le d~ magazie ş i cele contabil, poate cere conducerii să dispu~ă 
efectuarea. unei mv_e ntanen parţiale sau tota le a magaziei respective; 
40. Indeplrneşte once alte atribuţii stabilite de conducerea unităţii ; 

c)Referent de specialitate 
1. Gestioneaza dosarele de personal; 
2d. 11.1t~cmes)te documente spec ifice compa1timentului ( contractele de munca acte aditionale 

ec1z1 1 etc. ' , 
c ' ri , suspen an s1 mcetari contracte indi v iduale de 1nu11ca 1·11 3. Opereaza anaajari modifica · d · .. 

programul R.EVlSAL· 
' 4. lnt?cmeste adeverinte si alte documente so licitate de salariafr 

56 ~sigura respectan~a pr~cedurilor interne in domeniul resursel~r umane· 
· ~tocm~ste pontajele s t state le de plata ; ' 

7. Tme evidenta concediilor de odihna· 
~- ~imeste c.ertificatele medicale ~.i et~ctueaza calculul acestora: 

· pereaza m programul de salam modificari le· 
' 
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1 O. Efectueaza calcului salariilor conform legi'.>la1iei si prezentei la lucru; 

11. Raspunde de întocmirea corecta a statelor de plata; 
12. Asigura acordarea drepturilor salariale ca: salarii tarifare, spor de vechime in munca, 
sporuri ; 
13. Creeaza fisierele pentru carduri bancare si le transmite la banei; 
14.lntocmeste actele necesare concursuril0r pen tru ocuparea posturilor vacante din un itate 
conform legislatiei; 
15. lntocmirea si aducerea la cunostinta a fi se i postului pentru personal si verificarea existentei 
fiselor de post pentru fiecare angajat in parte; 
16.lntocmeste si transmite lunar declaratia unica D 112; 
17. Sesizează şefului ierarhic asupra oricăror probleme pe parcursul derulării activităţii ; 

18. Asigura înregistrarea di stincta a tuturor documentelor care ii sunt repa1tizate in registrul de 
intrare-iesire documente. 
19.Actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic al unitatii ori de cate ori este nevoie conform 
prevederi lor legale (Legea 16/1996); 
20. Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 
2 1. Verifica si preia de la compatimente, pe baza de inventariere si proces-verbal , dosarele 
constituite; 
22. lntocmeste inventare pentru documente fara ev identa ,aflate in depozitul de arhi va; 
23. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pc baza 
registrului de ev identa curenta; 
24. Completeaza la zi registrul de evidenta curenta si registru l de depozit ; 
25. Cerceteaza documente le din depozit in vederea eliberari i copii lor si certifi catelor solicitate 
, de catre angajati sau fost i angajati, pentru dobandirea unor drepturi in conform itate cu legile 
111 vigoare; 
26. Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate 
compartimentelor ;la restituire verifica integritatea documentului împrumutat; dupa restituire 
acestea vor fi reintegrate la fond; 
27. Mentine ordinea si asigura curateania in depozitul de arhiva; 
28. ln formeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor de pastrare si 
conservare a arhivei ; 
29. Pune la di spozitia delegatu lui Arhivelor Nationale toate documentele so licitate cu prilejul 
efectuarii operatiunii de control ; 
30. Pe rafturi dosarele se pastreaza de sus in jos si de la stanga la dreapta; 
31.Rafturile se numeroteaza; 
32. Rspunde în calitate de executant de ca litatea lucrarilor efectuate ; 
33. lntocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie lucrarile de selectionare a documente lor cu 
termene de pastrare expirate; 
34. Respecta regulamentul intern si ROF; 
35. Pastreaza secretul profesional si respecta codul de etica a l unitatii; 
36 . lndeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii ; 

e) Magaziner 
1. Primeste matetialele care se aprovizioneaza , verifica cantitatile indicate in documentele care 
le insotesc si contro leaza cat este posibil calitatea acestora; 
2. Raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni pentru a se ezita degradarea respectandu-se 
si normele de protectia muncii si PSI; 
3. lntocmeste si completeaza fi se de magazie, procese-verbale de predare-primire ., bonuri de 
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4. Tine evidenta analiti ca a tuturor materia lelor ,obiectelor de inventar s i mijloace lor fixe · ?' 
programul de gestiune; 
5. Verifica corectitudinea întocmirii documentelor si rect ifica inregistrarile eronate: 
6. Participa la descarcarea bunurilor; 
7. Realizeaza receptia bunurilor claca acestea i:orespund calitativ s i cantitativ cu date în scri se in 
documentele insotitoare; 
8. Semneaza documentele de insotire (factura fi scala sau avi z de insotire a marfii) pentru 
primirea marfii, identifica viciile aparente si instiinteaza conducerea despre acestea: 
9. Manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit cu ajutorul muncitorilor; 
I O. Raspunde de marfurile stocate; 
11 . Elibereaza bunurile destinate sectiei sau uzuiu i intern doar pe baza bonurilor de consum; 
12. Descarca gestiunea inregistrand ies irile in fise; 
13. Lunar verifica stocurile de valori materiale din fisele de magazie ca si mi scarile acestora, 
urmarind concordanta dintre evidenta tehn ico-operativa cu cea contabila si semand fi se le de 
magazie; 
14. Verifica distribuirea bunurilor in cadrul unitatii , evaluaeaza necesarul pentru reiannoi rea 
stocului minim s i com unica in scri s propunerile pentru aprovizionare; 
15. N u permite accesul in magazii persoanelor straine sau a personalului unitati i decat in scop 
determinat de serviciu; 
16. Respecta prevederile ROI, ROF , a legis latiei in domeniu , procedurile de lucru, precum si 
cele lalte reguli s i regulamente existente in unitate, decizii si hotarari a le conducerii; 
17.Respecta confidentia litatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor s i 
sarc inilor de serviciu; 
18.lndeplineste orice alte atributii stabilite de cond ucerea unitatii ; 

Personalul de speciali ca te din cadrul compartimentului 
aprovizionare/administrativ 
a) Muncitor ca lificat (fochist) 
b) Munc ito r calificat (electrician) 
d) Muncitor calificat (spatii verz i) 

a) Muncitor calificat(fochist) 
1. La sos irea la program, să fi e apt pentru îndeplinirea sarc inilor de muncă. 
2 . Să fie echipat cu echipamentul indi vidual de protecţie. 
3. Să efectueze activitaţile consemnate în fişa postului sau cele so licitate de personalul ierarhic 
superior. 
4. Parti c ipă la diverse forme de pregătire pentru insus irea unor tehn ici moderne si efi c iente de 
exerc itare a profes iei. 
5. Asigură gestionarea si menţinerea in stare de funcţionare a centralei termice . 
6. Propune s i urmăreşte executarea reparaţiilor, atât la centrala termică cât si la instala\i a 
aferentă acesteia. 
7. Intocmeşte referate de neces itare în vederea procurării combustibilului. 
8. Răspunde de respectarea tehnologiilor, instrucţiunilor si procedurilo r spec ifice de iucru, de 

supravegherea centralei termice pe pe rioada funcţ ionării , de respectarea normelo r si regulilor 
de SSM , PSI si de igiena la locu l de muncă unde is i desfasoară activitatea 
9. la masuri privind interz icerea scoaterii din funcţi une, a modificarii , schimbări i sau înlaturării 
arbitrare a dispoz itivelor de securitate proprii , in specia l a aparaturi i, echipamentelo r. 
instalaţiilor tehnice aferente centrale i termice. e tc. , si să se utilizeze corect aces te di spozitive. 
I O.Controlează, înainte de începerea lucrului, starea tehn i că a utilajelo r, insta la\ii lor s1 
echipamentelor de la locul de muncă din sectorul de competemă s i nu permite punerea in 

21 



0 t1-AN11 

~~o~ 
functiune a celor care nu corespund prevederi lor de SSM si PS I. " "~TU\- 0 

11 . Instiinteaza şefu l ierarhic, de îndată ce sesizează un dera nj ament /defecţiun e privind bun-a- · 
funcţionare a centralei term ice s i a insta l aţi e i aferente,(conducte alimentare apă, conducte 
transport agent termic, aparatură de supraveghere temperatură, pres iune, nacară,etc.) ş i 

partic ipă, a l ături de pe rsonalul special izat, desemnat de conducerea un itatii administrative la 
remedie rea operativa a defecţiunilor. 
12. Comunica imediat angajatorului, sefului ie rarhic orice situaţie de munca despre care are 

motive întemeiate sa o considere un peri co l pentru securitatea s i sănătatea lucrători lor, precum 
si orice deficienţa a s istemelor de protecţie. 
13. Coopereza cu angajatorul pentru a face posibilă realizarea oricaror măsuri sau cerinţe 
dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţ i a sanătăţi i s1 
securităţii . 
14. I ş i insuseste prevederi le legi s l aţ i e i din domeniul securităţii si sănătăţi i in muncă si PSI 
15. Nu permite fumatul , fo los irea focului deschis, consum ul de a lcool sau alte acte de 
indisciplină în sectorul de competenţa. 
16. Interzice folosirea surse lor de încălzire improvizate, necorespunzătoare , a in sta laţii lo r 

electrice improvizate, precum si folosirea metode lor de lucru necorespunzătoare. 
17. Asigură, la locul de muncă, mijloacele de stingere a incendiilor (sti ngătoare ,etc.), răspunde 
de buna lor functionare 
18. Asigură curaţenia la locul de munca ş i liberul acces pe căile de circu laţie 

19. Răspunde de buna gestionare a echipamente lor, utilaje lor, sculelor etc„ pe care le are in 
gnJa. 
20.La terminarea programului de lucru dispune verificarea, oprirea, etc. funcţionării 

echipamente lor ş i scoaterea lor de sub tens iune, închiderea robineţilor, etc ., as igurând sectoru l 
de competenţa împotriva producerii incendiilor ori a altor evenimente. 
2 I .Respectă întocmai normele indicate pentru protecţ ia munci i ş i a parare im potri va ince ndii lor. 
lucrând permanent cu deosebită atenţie pentru a evita eventualele acc idente; 
22. Respectă graficul de lucru întocmit ş i semnează în condica de prezenţă la venire şi la 
plecare; 
23. Părăsirea locului de muncă se face numai cu acordu l conducerii , în cazuri deosebite~ 
24. Respectă reglementările legale privind normele generale de sănătate şi securitate a muncii , 
ROF, R I, norme privind prevenirea ş i combaterea infecţiilor nosocomiale ş i norme pri vind 
gestionarea deşeuri lor; 
25. Păstrează secretu l profesional ş i respectă codul de etică al unităţ i i; 

26. Nerespectarea acestor sarcini atrage după sine sancţionarea, conform legilor în vigoare. 
27. lndeplineşte s i alte atribuţii in limita pregătirii s i a competenţe l or do bandite in vede rea 
completării programulu i normal de lucru a l serviciului. 
28. In perioada de vara, cand d istribuirea ca lciu ri i este s istata, participa la verificarea si repararea 
instalatiilor, mentinerea curateniei in spatiile exterioare, lucrari de intretinere si reparatie a 
spatiilo r din unitate. 

b) Muncitor calificat(electrician) 
I . Verifica z ilnic instalatia electrica din unitate; 
2. Repara si intretine instalatiile e lectrice respectand instructiunile de ut ilizare s i functionare 

a echipamentelor; 
3. Face necesaru l de materia l so licitand sa fie aprov iz ionat la timp cu tot ce este necesar 

executari i I ucrari i; 
4. Raspunde de scule le, utilajele ,aparatele, dispozitivele, uneltele etc. pe care le are in primire; 
5. lntrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, du pa caz la care urmcaza sa 

lucreze; 
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Exercita verificari asupra instalati ilor electrice, vizual , auditi v. sau cu aj utorul aparatelor de 
masura, prin procedura adecvata, in vederea respectarii normelor PS! ; 

9. Reface izo latia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice; 
I O. Orice problema aparuta la instalatiile electrice, care se iveste in unitate se aduce la 

cunostinta directorului . 
11 . lsi desfasoara activ itatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu 
instructiunile primite din partea angajatoru lui , astfel incat sa nu expuna la pericol de acc identare 
sau imbolnavire profes ionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de 
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ; 
12. Sa comunice imediat angajatorului ori ce situatie de munca despre care are motive întemeiate 
sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratori lor, precum si orice deficiente 
a sistemelor de protectie; 
13. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitat ii si sanatat ii in 
munca si masurile de aplicare a acestora; 
14. Respectă întocmai normele indicate pentru protecţia muncii ş i aparare împotri va 
incendiilor, lucrând permanent cu deosebită atenţie pentru a evita eventuale le accidente: 
15. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modiftcari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor 
de aparare împotriva incendiilor; 
16. Sa comunice imediat dupa constatare, directoru lui unitatii orice incalcare a normelor de 
aparare. împotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fi ind un pericol de 
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la s !stemele si instalatiile de aparare împotriva 
incendi ilor; 
17. Sa coopereze cu sa lariatul desemnat cu atributii in domeniul apararii împotri va incendiilor, 
in vederea rea lizarii masurilor de aparare împotriva incendi ilor; 
18. Sa actioneze , in conformitate cu proceduri le stabilite la locul de munca, in cazul apari tie i 
oricarui pericol iminent de incendiu; 
19. Sa furnizeze persoanelor ab ilitate toate datele si informati ile de care are cunostinta, 
referitoare la producerea incendiilor; 
20. Sa participe la exerciti ile de simulare a interventiilor in situatii de urgenta; 
21. Sa intervina in situatii de urgenta conform atributiilor din planuri le de interventie; 
22. Respectă graficu l de lucru întocmit ş i semnează în condica de prezenţă la venire ş i la 
plecare; 
23. Părăsirea loculu i de muncă se face numai cu acord ul conducerii, în cazuri deosebite; 
24. Respectă reg lementările legale privind normele generale de sănătate ş i securitate a muncii , 
ROF, ROI , norme provin prevenirea ş i combaterea in fecţ iilor nosocomiale şi norme privind 
gestionarea deşeuri lor; 
25. Păstrează secretul profesional şi re spectă codul de etică al unităţii ; 
26. Nerespectarea acestor sarcini atrage după sine sancţ ionarea, confo rm legilor în vigoare. 
27. lndepl ineşte si alte atribuţ ii in limita pregătiri i si a competenţelor dobandite in vederea 
completări i programului normal de lucru a l serv iciului . 
c) Muncitor calificat(spatii verzi) 
I .Efectuează ş i răspunde de curăţenia din curtea unitatii ; 
2. Executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parc s1 di n alte locuri 
interioare; 
3. Executa lucrari de taiere a arborilor situati in curtea unitatii ; 
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4. Evacuează gunoaiele sau a lte rez iduri din curtea instituţiei ; 
5. Primeşte ş i răspunde de inventarul necesar cui·ăi;eniei curţii în sectoru l repartizat; 
6. Curăţă zăpada în cu1te, de pe troluarele din jurul curţii şi clădirilor; 

7. Executa lucrari de sapaturi manua le, aduna resturile vegeta le si incarcarea acestora in 
m ijloace de transport , lucrari de irigare s i udare manuala, plantata rabori s i arbusti o rnamentali; 
8. Partic ipa la varuirea a lei lo r , pomi lor, gardului care delim iteaza uni tatea; 
9. Intretine curatenia la vestiare le salariati lor: 
8. Însoţeşte ş i ajută la aprovizionarea cu mate riale; 
9. Respecta ord inea s i disciplina la locul de munca .respectă programul de lucru şi semnează 
condica de prezenţă la venire ş i plecare; 
I O. Are obl igaţia de a se prezenta la serviciu în deplină capacitate de munca. 
1 I. Cunoaşte şi respectă normele de sănătate, securitate şi igienă în muncă, noimele de 
prevenire ş i stingere a incend iilo r şi de acţiune în caz de urgenţă, precum şi no rmele de protecţie 
a mediului înconjurător. 
1 2.Cunoaşte ş i respectă R.0.F. ş i RI. 

13. Cunoaşte ş i apl ică nonnele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său. 
14. Utilizează echipamentul individual de protecţie din dotare s i raspunde material de pastrarea 
bunurilor s i materialelor incredintate; 
15. Ses izează directoru l unitatii asupra oricăror probleme apărute pe parcursul derulări i 

activ ităţii . 

16. Îndeplineşte orice alte sarcini stabi lite pe ca le ierarhic superioară, în conformitatea cu 
legi s laţia în vigoare în limita competenţe lor profesionale. 
17. Părăs i rea locu lui de muncă se face numai cu acordu l co nducerii, în cazuri deosebite; 
18. Nerespectarea acestor sarc ini atrage după sine sancţ i onarea , conform leg ilor în vigoare. 

Art. 9 Finantarea Unitătii 
În esti~area bugetui'ui de venituri şi che ltu ie li, unitatea are în vedere asigurarea 

resurselor necesare acordării serviciilor sociale cel puţin la nivelul s tandarde lo r m inime de 
cal itate ap licabile. 
Bugetul de venituri s i che ltuie li a l U.M .S Bechet se aproba prin Hotarare a Consiliu lui Judetean 
Dolj s i consta în : 

-Transferuri de la Consi liul Judetean Dolj: sunt sume acordate pentru asigurarea 
serviciilor soc ia le, in cond itiile legii , pentru che ltuie li de personal a uxi liar, pentru cheltuieli de 
intretinere, gospodarire, reparatii capitale, extindere si modernizari, consolidari , dotari 
independente , in limita credite lor bugetare aprobate cu aceasta destinatie; 

-Transferuri de la Directia de Sanatate Publica Dolj: sunt sume aco rdate pentru 
cheltuiel i cu medicamentele si materialele sanitare si pentru cheltuie li de personal med ica l: 

-Venituri proprii care se constituie din: 
a)Contributiile personale a le beneficiarilor,sunt stabilite prin Hotarare a Cons iliului 

Judetean, in conform itate cu metodologia de stabi lire a nivelului contri butiei de intretinere in 
institutiile de asistenta med ico- sociala, datorate de persoanele asistate sau de sustinatorii legali 
ai acestora, aprobata prin HG nr.532/ 1999, cu modificarile ulterioare, la propunerea d irectoru lui 
un itatii med ico-sociale, cu aprobarea Consi liului Judetean Do lj. 

b)Sponsorizari , donatii s i a lte veni turi înregistrate, evidentiate si utilizate potrivit legii. 
Cond ucerea unităţii monitorizează lunar execuţia bugetului , urmărind realizarea 

veniturilor şi efectuarea cheltuielilor în limita bugetul ui aprobat. 
Execuţia bugetară se raportează trimestria l la Consil iu l J udeţean Do lj . 
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Art. I O Dispoziţii finale 
( I) Prevederile prezentului regulament se co111piet1:ază de drept cu orice alte dispoziţii legale 

care privesc activitatea unităţi l or medico-soc iale ş i a personalului din aceste unităţi. 
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatori i ş i vor fi cunoscute ş i aplicate 
corespunzător de către toţi sa l ari aţii i nstituţ iei, indiferent de durata contractului de munca. 
(3) Evenimentele importante, abaterile şi încălcările de la dispoziţiil e prezentului regulament 
sunt ad use imediat la cunoştinţă directorului unităţii. 

Art. 11 (I) Personalul Un ităţii Medico Sociale Bechet este obli gat: 
a) să cunoască ş i să respecte prevederi le prezentului regulament de organizare ş i funcţionare; 
b) să manifeste grijă, di sc iplină ş i o bună co laborare la îndeplinirea sarcinilor specifice; 
c) să asigure confidenţialitatea actelor şi informaţiilor instituţie i, în conform itate cu actele 
normative. 

(2) Personalul Unităţi i Medico Sociale Bechet răspunde de întreaga activitate pe care o 
desfăşoară în faţa directorului unităţii. 

(3) Nerespectarea di spoziţiilor legale ş i a regu lamentu lui de organizare ş i funcţi onare a 
unităţii atrage răspunderea disciplinară, m ate riai ă, civi lă, contravenţională, după caz penală. a 
persoanelor vinovate. 

(4) Toate atribuţiile cuprinse în regulamentu l Uni tăţii Medico Sociale Bechet se vor 
regăs i în fişele posturilor sa lar iaţi lor institutiei. 

(5) Orice modificări intervenite în struc.tura ş i atribuţiile unităţ ii se vor consemna imediat 
în regulamentu l de organizare şi funcţionare . 

(6) Prezentul regu lament intra in vigoare la data aprobarii acestui a de catre Consil iul 
Judetean Dolj si poate fi completat sau modificat doar prin hotarare a Consiliu lui Judetean Doij. 

DIRECTOR, 
STAVARU Ml ELA MADALfNA 


