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REGULAMENT  

de organizare şi funcţionare al serviciului social cu cazare: 
"Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin" 

 

Articolul 1. Definiţie 
(1) Regulamentul de organizare şi funcţionare este un document propriu al serviciului social "Cămin 
pentru persoane vârstnice Kálvin", aprobat prin Hotărârea Consiliului Director al Fundației Kálvin 
János nr. 2  din 28.04.2025 în vederea asigurării funcţionării căminului cu respectarea standardelor 
minime de calitate aplicabile şi a asigurării accesului persoanelor beneficiare la informaţii privind 
condiţiile de admitere, serviciile oferite etc. 
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atât pentru persoanele beneficiare, cât şi 
pentru angajaţii Fundației de la Căminul pentru persoane vârstnice Kálvin şi, după caz, pentru 
membrii familiei beneficiarilor, reprezentanţii legali/convenţionali, vizitatori. 

Articolul 2.  Identificarea serviciului social 
Serviciul social "Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin", cod serviciu social 8730 CR-V-I, este 
înfiinţat şi administrat de furnizorul Fundația Kálvin János, acreditat conform Certificatului de 
acreditare Seria  AF Nr. 006606, data eliberării 16.10.2019. Deţine Licenţa de Funcţionare Seria LF 
Nr. 0010036, cu sediul în mun. Tîrgu Mureș, str. Mihai Eminescu Nr. 22, jud. Mureș.  
"Căminul pentru persoane vârstnice Kálvin" este unitate de asistență socială, licențiat cu o capacitate 
de 75 de locuri pentru beneficiari de către MMSS, act  nr. 15917/DPSS/1138/RSS/17.17.2023. 

Articolul 3.  Scopul serviciului social 
Scopul serviciului social "Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin" este protecția de tip rezidențial a 
vârstnicilor prin desfășurarea de servicii sociale care să răspundă nevoilor sociale, a celor speciale 
și individuale ale vârstnicilor care solicită aceste servicii. 
Beneficiarii Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin sunt persoane vârstnice cu vârsta peste 65 
de ani,  aflate în dificultatea de a se putea întreține singure parțial sau total. 
 Activităţile de bază organizate în cămin sunt:  

• Îngrijire personală 
• Supraveghere  
• Îngrijiri medicale curente asigurate de asistente medicale  
• Cazare pe perioadă nedeterminată  
• Masă, inclusiv preparare hrană caldă, după caz 
• Curăţenie  
• Socializare şi activităţi culturale  
• Consiliere pentru drepturile sociale 
• Asistenţă medicală asigurată de medic de familie, respectiv medici de specialitate  
• Terapii de recuperare fizică/psihică/mintală, terapie ocupaţională, menaj, pază, alte 

activităţi administrative etc. 
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Articolul 4.  Cadrul legal de înfiinţare, organizare şi funcţionare 
(1) Serviciul social "Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin” funcţionează cu respectarea 
prevederilor cadrului general de organizare şi funcţionare a serviciilor sociale, reglementat de 
Legea nr. 292/2011, cu modificările ulterioare, art. 101, lit.b) 
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul Nr.2126/05.11.2014 privind aprobarea Standardelor 
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor 
fără adăpost, tinerilor care au părăsit sistemul de protecție a copilului și altor categorii de persoane 
adulte aflate în dificultate, precum și pentru serviciile acordate în comunitate, serviciilor acordate în 
sistem integrat și cantinelor sociale. Anexa 1 - Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale 
cu cazare organizate ca centre rezidențiale destinate persoanelor vârstnice 
(3) Serviciul social „Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin" este înfiinţat prin Hotarârea nr. 1 a 
Consiliului Director al Fundației Kálvin János întrunit în şedinţa din data de 28.06.2015.  

Articolul 5. Principiile care stau la baza acordării serviciului social 
(1) Serviciul social „Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin" se organizează şi funcţionează cu 
respectarea principiilor generale care guvernează sistemul naţional de asistenţă socială, precum şi 
a principiilor specifice care stau la baza acordării serviciilor sociale prevăzute în legislaţia specifică, 
în convenţiile internaţionale ratificate prin lege şi în celelalte acte internaţionale în materie la care 
România este parte, precum şi în standardele minime de calitate aplicabile. 
(2) Principiile specifice care stau la baza prestării serviciilor sociale în cadrul „Căminului pentru 
persoane vârstnice Kálvin" sunt următoarele: 
a) Respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare; 
b) protejarea şi promovarea drepturilor persoanelor beneficiare în ceea ce priveşte egalitatea de 
şanse şi tratament, participarea egală, autodeterminarea, autonomia şi demnitatea personală şi 
întreprinderea de acţiuni nediscriminatorii şi pozitive cu privire la persoanele beneficiare; 
c) asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării persoanei beneficiare; 
d) deschiderea către comunitate; 
e) asistarea persoanelor fără capacitate de exerciţiu în realizarea şi exercitarea drepturilor lor; 
f) asigurarea în mod adecvat a unor modele de rol şi statut social, prin încadrarea în unitate a unui 
personal mixt; 
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare şi luarea în considerare a acesteia, ţinându-se cont, după 
caz, de vârsta şi de gradul său de maturitate, de discernământ şi capacitate de exerciţiu; 
h) facilitarea menţinerii relaţiilor personale ale beneficiarului şi a contactelor directe, după caz, cu 
fraţii, părinţii, alte rude, prieteni, precum şi cu alte persoane faţă de care acesta a dezvoltat legături 
de ataşament; 
i) promovarea unui model familial de îngrijire a persoanei beneficiare; 
j) asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a persoanei beneficiare; 
k) preocuparea permanentă pentru identificarea soluţiilor de integrare în familie sau, după caz, în 
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, în baza potenţialului şi abilităţilor 
persoanei beneficiare de a trăi independent; 
l) încurajarea iniţiativelor individuale ale persoanelor beneficiare şi a implicării active a acestora în 
soluţionarea situaţiilor de dificultate; 
m) asigurarea unei intervenţii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare; 
n) asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale; 

http://lege5.ro/en/Gratuit/gi4diobsha/legea-asistentei-sociale-nr-292-2011?pid=&d=2015-11-10
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o) primordialitatea responsabilităţii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacităţi 
de integrare socială şi implicarea activă în soluţionarea situaţiilor de dificultate cu care se pot 
confrunta la un moment dat; 
p) colaborarea Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin, prin Fundația Kálvin János, cu serviciile 
publice de asistenţă socială de unde provin beneficirii. 

Articolul 6.  Beneficiarii serviciilor sociale 
(1) Beneficiarii serviciilor sociale al "Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin" sunt persoane 
vârstnice și persoane pensionate din cauza pierderii capacității de muncă. 
(2) Condiţiile de acces/admitere în cămin sunt următoarele: 

a) acte necesare:  
- cererea de admitere, semnată de beneficiar/reprezentant legal/convențional, în original;  
- fișa de evaluare a stării de sănătete completat de către medicul de familie; 
- ancheta socială întocmit de serviciul social UAT pe raza căruia aparține; 
- decizia de admitere, aprobată sau, după caz, avizată de conducătorul căminului, în original;  
- cartea de identitate şi certificatul de naştere al beneficiarului, în copie; 
- cartea de identitate a soţului/soţiei şi/sau a copilului/copiilor adulţi ori cartea de identitate a 
membrului/membrilor de familie supus/supuşi obligaţiei de întreţinere conform Codului civil, în copie; 
după caz, cartea de identitate a reprezentantului legal/convențional, în copie;  
- contractul de furnizare servicii semnat de părţi, în original - conform Ordinului Nr. 73 din 17 februarie 
2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii sociale, încheiat de 
furnizorii de servicii sociale, acreditati conform legii, cu beneficiarii de servicii sociale;  
- contractul de furnizare servicii este semnat pe de o parte de beneficiar și persoana care își asumă 
obligativitatea de a plăti serviciile furnizate, iar pe de alta de Directorul căminului Kalvin; 
- documentele prin care se recomandă îngrijirea şi asistarea beneficiarului în regim instituţionalizat 
şi/sau orice alte documente care atestă situaţia beneficiarului şi îi conferă dreptul de a fi asistat şi 
îngrijit într-un centru rezidenţial, în copie.  

b) criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor: 
- persoane vârstnice care nu se pot gospodări singure sau necesită îngrijire specializată; 
- persoane vârstnice care se află în imposibilitatea de a-şi asigura nevoile sociomedicale, datorită 
bolii ori stării fizice sau psihice; 

c) Directorul „Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin", în calitate de mandatat de către 
Președintele Fundației are competența de a decide, pe propria răspundere, admiterea sau 
respingerea admiterii în unitatea rezidențială de asistență socială. Admiterea se face în funcție de 
posibilitatea serviciului social de a răspunde nevoilor beneficiarului, identificate la evaluarea inițială. 

d) stabilirea contribuţiei beneficiarului se face conform Hotărârii în vigoare al Consiliului Director 
în funcție de: 

1) nevoile beneficiarului, identificate la evaluarea inițială; 
2) numărul de paturi/cameră; 
3) încadrarea într-un grad de dependență 
4) valoarea subvenției de la stat (după caz) 
 

(3) Condiţii de încetare a serviciilor: 
- la cererea beneficiarului care are prezervată capacitatea de discernământ, sub semnătură (se 
solicită beneficiarului să indice în scris locul de domiciliu/rezidenţă); în termen de maxim 5 zile de la 
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ieşirea beneficiarului din cămin se notifică în scris serviciul public de asistenţă socială de la nivelul 
primăriei localităţii pe a cărei rază teritorială va locui persoana respectivă cu privire la prezenţa 
beneficiarului în localitate;  
- după caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernământ şi angajamentul 
scris al acestuia cu privire la respectarea obligaţiei de a asigura găzduirea, îngrijirea şi întreţinerea 
beneficiarului; în termen de maxim 48 ore de la ieşirea beneficiarului, căminul notifică, telefonic şi în 
scris, serviciul public de asistenţă socială pe a cărei rază teritorială va locui beneficiarul despre 
prezenţa acestuia în localitate, pentru a facilita verificarea condiţiilor de găzduire şi îngrijire oferite;  
- transfer pe perioadă nedeterminată în alt centru de tip rezidenţial/altă instituţie, la cererea scrisă a 
beneficiarului sau, după caz, a reprezentantului său legal; anterior ieşirii beneficiarului din cămin se 
verifică acordul centrului/instituţiei în care se va transfera acesta;  
- la recomandarea căminului, dacă nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile 
corespunzătoare nevoilor beneficiarului sau se închide; cu minim 30 de zile anterior datei când se 
estimează încetarea serviciilor, căminul stabileşte, împreună cu beneficiarul şi serviciul public de 
asistenţă socială pe a cărei rază teritorială îşi are sediul căminul, modul de soluţionare a situaţiei 
fiecărui beneficiar (transfer în alt centru, revenire în familie pe perioadă determinată, etc.);  
- caz de deces al beneficiarului;  
- în cazul în care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibilă găzduirea 
acestuia în cămin, în condiţii de securitate pentru el, ceilalţi beneficiari sau personalul căminului;  
- când nu se mai respectă clauzele contractuale de către beneficiar. 
Încetarea/sistarea serviciilor acordate beneficiarului în ultimele două situaţii menţionate mai sus se 
realizează de conducătorul căminului cu acordul prealabil al consiliului consultativ, sau, în lipsa 
acestuia, cu acordul unei comisii formate din conducătorul căminului, 2 reprezentanţi ai personalului, 
responsabilul de caz şi 2 reprezentanţi ai beneficiarilor.  
Situaţiile în care încetează/se sistează serviciile pe perioadă nedeterminată, precum şi modalităţile 
de intervenţie se înscriu în procedura de încetare/sistare a serviciilor. 
(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în „Căminul pentru persoane vârstnice Kálvin 
au următoarele drepturi: 
a) să li se respecte drepturile şi libertăţile fundamentale, fără discriminare pe bază de rasă, sex, 
religie, opinie sau orice altă circumstanţă personală ori socială; 
b) să participe la procesul de luare a deciziilor în furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea 
deciziilor privind intervenţia socială care li se aplică; 
c) să li se asigure păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor furnizate şi primite; 
d) să li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atât timp cât se menţin condiţiile care au 
generat situaţia de dificultate; 
e) să fie protejaţi de lege atât ei, cât şi bunurile lor, atunci când nu au capacitate de exerciţiu; 
f) să li se garanteze demnitatea, intimitatea şi respectarea vieţii intime; 
g) să participe la evaluarea serviciilor sociale primite; 
h) să li se respecte toate drepturile speciale în situaţia în care sunt persoane cu dizabilităţi. 
(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate în „Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin" 
au următoarele obligaţii: 
a) să furnizeze informaţii corecte cu privire la identitate, situaţie familială, socială, medicală şi 
economică; 
b) să participe, în raport cu vârsta, situaţia de dependenţă etc., la procesul de furnizare a serviciilor 
sociale; 
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c) să contribuie, în conformitate cu legislaţia în vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, în funcţie 
de tipul serviciului şi de situaţia lor materială; 
d) să comunice orice modificare intervenită în legătură cu situaţia lor personală; 
e) să respecte prevederile prezentului regulament. 

Articolul 7. Activităţi şi funcţii 
Principalele funcţii ale serviciului social „Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin" sunt următoarele: 
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea următoarele activităţi: 

1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale în contractul încheiat cu persoana beneficiară; 
2. găzduire/cazare pe perioadă nedeterminată; 
3. îngrijire personală în funcţie de nevoile identificate; 
4. supraveghere ; 
5. îngrijiri medicale curente asigurate de asistente medicale; 
6. masă, inclusiv preparare hrană caldă; 
7. curăţenie;  
8. socializare şi activităţi culturale; 
9. consiliere pentru drepturile sociale 
10. asistenţă medicală asigurată de medici psihiatri și medici de medicina familiei,  
11. terapii de recuperare fizică/psihică/ mintală, terapie ocupaţională, menaj, alte activităţi 

administrative etc. 
b) de informare a beneficiarilor, potenţialilor beneficiari, autorităţilor publice şi publicului larg despre 
domeniul său de activitate, prin asigurarea următoarelor activităţi: 

1. existenţa Ghid a beneficiarului; 
2. existenţa unui pliant informativ - sumar al serviciilor acordate 
3. realizarea unei pagini web: http://www.kalvinhaz.ro; 
4. elaborarea de rapoarte de activitate; 

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor şi a unei imagini pozitive ai acestora, de promovare a 
drepturilor omului în general, precum şi de prevenire a situaţiilor de dificultate în care pot intra 
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului 
acestuia, prin asigurarea următoarelor activităţi: 

1. Să garanteze persoanelor vârstnice care trăiesc în  „Căminul pentru persoane vârstnice 
Kálvin" o asistenţă corespunzătoare în privinţa vieţii private şi participarea la stabilirea 
condiţiilor de viaţă în instituţie; 

2. Să permită persoanelor vârstnice să aleagă liber propriul stil de viaţă şi să ducă o existenţă 
independentă atât timp cât acest lucru este posibil în condițiile specifice din „Căminul pentru 
persoane vârstnice Kálvin"; 

3. Prevenirea și, dacă este cazul, sancționarea comportamentelor abuzive asupra vârstnicilor; 
d) de asigurare a calităţii serviciilor sociale prin realizarea următoarelor activităţi: 

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate în procesul de acordare a serviciilor; 
2. realizarea de evaluări periodice a serviciilor prestate; 
3. de implicare activă a beneficiarilor şi personalului în elaborarea unui plan propriu de 

dezvoltare care are în vedere îmbunătăţirea activităţii şi creşterea calităţii vieţii beneficiarilor 
4. de evaluări periodice a gradului de satisfacție a beneficiarilor. 

e) de administrare a resurselor financiare, materiale şi umane ale Căminului pentru persoane 
vârstnice Kálvin prin realizarea următoarelor activităţi: 
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1. angajarea de specialiști în conformitate cu prevederile legale privind serviciile sociale; 
2. perfecţionarea continuă a personalului și organizarea de sesiuni de instruire referitoare la 

cunoaşterea în detaliu a regulamentelor și procedurilor utilizate în cămin; 
3. aplicarea normelor legale privind gestionarea şi administrarea resurselor financiare, 

materiale şi umane; 
Instrucţiune: Activităţile prevăzute la lit. a) și e) vor fi formulate cu respectarea activităţilor specifice 
tipologiei serviciilor sociale prevăzute în Nomenclatorul serviciilor sociale, în concordanţă cu scopul 
şi funcţiile serviciilor sociale, precum şi cu standardele minime de calitate aplicabile. 

Articolul 8. Structura organizatorică, numărul de posturi şi categoriile de personal 
(1) Serviciul social „Cămin pentru persoane vârstnice Kálvin" funcţionează cu un număr total de 40 
de salariați, din care:  

1) personal de specialitate de îngrijire şi asistenţă: 31, din care 1 funcție de conducere: asistent 
medical șef 

2) personal cu funcţii administrative, gospodărire, întreţinere-reparaţii, deservire: 9, din care 1 
funcție de conducere: director  

(2) În vederea asigurării serviciilor de specialitate pentru persoanele asistate, respectiv pentru 
asigurarea bunei funcționări al compartimentului administrativ, furnizorul de servicii sociale poate 
încheia contracte de prestări servicii cu cabinetele/birourile specialiștilor profesiilor reglementate 
precum medic, psiholog, asistent social, etc.și de voluntariat, astfel: 

1) medic de familie - 1 
2) asistență socială - 1 
3) psiholog - 1 
4) pishiatru - 1  
5) kinetoterapeut - 1  
6) voluntar de specialitate - 3 

 
(3) Raportul între personalul de specialitate și personalul administrativ (Anexa nr. 1 -Structura de 
personal) 
Personal de specialitate salariați: 31 
Personal de specialitate contractat: 7 
Total personal de specialitate: 38 
 
Personal administrativ salariați: 9 
Personal adnministrativ contractat: 0 
Total personal administrativ: 9 
 
Total personal: 47 (100%) 
Raport personal de specialitate/administrativ: 38/9, rata 80% 
 
(4) Raportul personal (47) / beneficiari (75) este de 3:4. 

Articolul 9.  Șeful ierarhic și personalul de conducere 
(1) Șeful ierarhic al personalului din cadrul Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin este 
președintele Fundației Kálvin János. 
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(2) Conducătorul Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin este directorul, salariații instituției de 
la punctul de lucru din Târgu Mureș fiindu-i subordonați. 
(3) Funcția de asistent medical-șef are nivel de conducere, limitat la sfera activității personalului de 
specialitate și la personalul din subordine (infirmieri/îngrijitori, asistenți medicali, femeie de serviciu, 
bucătari). 

 
Articolul 10. Atribuţiile principale ale personalului de conducere 
(1) Atribuţiile principale ale personalului de conducere sunt: 
a) asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul serviciului şi 
propune președintelui sancţiuni disciplinare pentru salariaţii care nu îşi îndeplinesc în mod 
corespunzător atribuţiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizării serviciilor sociale, 
codului muncii etc.; 
b) elaborează rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementării 
obiectivelor şi întocmeşte informări pe care le prezintă consiliului director al furnizorului de servicii 
sociale; 
c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire şi perfecţionare; 
d) colaborează cu alte centre/alţi furnizori de servicii sociale şi/sau alte structuri ale societăţii civile 
în vederea schimbului de bune practici, a îmbunătăţirii permanente a instrumentelor proprii de 
asigurare a calităţii serviciilor, precum şi pentru identificarea celor mai bune servicii care sa răspundă 
nevoilor persoanelor beneficiare; 
e) întocmeşte raportul anual de activitate; 
f) asigură buna desfăşurare a raporturilor de muncă dintre angajaţii serviciului/Cămin pentru 
persoane vârstnice Kálvin; 
g) propune furnizorului de servicii sociale Fundația Kálvin János aprobarea structurii organizatorice 
şi a numărului de personal; 
h) desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii Căminului în comunitate; 
i) ia în considerare şi analizează orice sesizare care îi este adresată, referitoare la încălcări ale 
drepturilor beneficiarilor în cadrul serviciului pe care îl conduce; 
j) răspunde de calitatea activităţilor desfăşurate de personalul din cadrul serviciului şi dispune, în 
limita competenţei, măsuri de organizare care să conducă la îmbunătăţirea acestor activităţi sau, 
după caz, formulează propuneri în acest sens; 
k) organizează activitatea personalului şi asigură respectarea timpului de lucru şi a regulamentului 
de organizare şi funcţionare; 
l) reprezintă serviciul în relaţiile cu furnizorul de servicii sociale şi, după caz, cu autorităţile şi 
instituţiile publice; 
m) asigură comunicarea şi colaborarea permanentă cu serviciul public de asistenţă socială de la 
nivelul primăriei şi de la nivel judeţean, cu alte instituţii publice locale şi organizaţii ale societăţii civile 
active în comunitate, în folosul beneficiarilor; 
n) întocmeşte proiectul bugetului propriu al serviciului şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar; 
o) asigură îndeplinirea măsurilor de aducere la cunoştinţă atât personalului, cât şi beneficiarilor a 
prevederilor din regulamentul propriu de organizare şi funcţionare; 
p) asigură încheierea contractelor de furnizare a serviciilor sociale cu beneficiari; 
q) alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil. 
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(2) Funcțiile de conducere se ocupă în conformitate cu prevederile Statutului furnizorului de servicii 
sociale, Fundația Kálvin János, angajarea acestora fiind de competența președintelui sau al 
consiliului director al fondatorului, după caz; 
(3) În perioada când postul de director nu este ocupat, conducerea și administrarea Căminului pentru 
persoane vârstnice Kálvin este asigurată de președintele fundației. 
(4) În cazuri speciale de absență (ex. concediu) directorul poate delega atribuțiile de conducere 
asistentului medical șef, cu excepția emiterii de decizii, semnării de contracte, inclusiv de documente 
financiar-contabile, sau alte documente, care pot angaja răspunderea juridică a instituției. În 
asemenea cazuri toată răspunderea este asumată reciproc de ambele persoane. Delegarea se face 
în scris prin emiterea unei decizii de delegare a atribuțiilor. 
(5) În situația prevăzută la alin. (4) asistentul mredical șef are în principiu următoarele drepturi și 
obligații: 
- acces necondiționat la biroul directorului, care poate fi utilizat la primirea autorităților sau cu ocazia 
altor întâlniri oficiale 
- acces la documentele de bază al căminului (certificate, autorizații, contracte etc.) care pot fi 
solicitate de autorități sau care sunt necesare bunei funcționări al căminului 
- acces la informațiile de bază privind administrarea căminului și eventualele activități specifice în 
curs de desfășurare 
- pe perioada delegării întreg personalul căminului intră în subordonarea asistentului medical-șef 
- cu excepțiile prevăzute la alin. (4) preia principalele drepturi și obligații din sfera de atribuții al 
directorului 
- obligația de raportare zilnică către președinte și director la sfârșitul programului, respectiv 
informarea lor de îndată în situații de urgență 

Articolul 11.  Personalul de specialitate de îngrijire şi asistenţă. Personal de specialitate şi 
auxiliar 
(1) Personalul de specialitate: 

a) asistent medical șef (134201) 
b) asistent medical generalist (325901); 
c) asistent social (263501); 
d) infirmieră (532103); 
e) îngrijitor bătrâni (532201) 
f) dietetician (226502) 
g) kinetoterapeut (226405); - după caz, prin contract de prestări servicii. 
h) medic de medicină de familie (221108); - prin contract de prestări servicii. 
i) medic psihiatru (626907); - prin contract de prestări servicii. 
j) psiholog (263411); - prin contract de prestări servicii. 
k) neurolog (221201); - prin contract de prestări voluntariat. 
l) endocrinolog (221201);- prin contract de prestări voluntariat. 

(2) Atribuţii principale ale personalului de specialitate: 
• asigură derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea 

prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile şi a prezentului regulament; 
• colaborează cu specialişti din alte centre în vederea soluţionării cazurilor; identificării de 

resurse etc.; 
• monitorizează respectarea standardelor minime de calitate; 
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• sesizează conducerii Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin situaţii care pun în pericol 
siguranţa beneficiarului, situaţii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.; 

• întocmeşte rapoarte periodice cu privire la activitatea derulată; 
• face propuneri de îmbunătăţire a activităţii în vederea creşterii calităţii serviciului şi respectării 

legislaţiei; 
• alte atribuţii prevăzute în standardul minim de calitate aplicabil. 

(3) Atribuțiile principale ale asistentului medical-șef (134201) 
Funcția de asistent medical-șef are nivel de conducere, limitat la sfera personalului din subordine. 
Atribuțiile asistentului medical șef, pe lângă atribuțiile unui asistent medical generalist, respectiv pe 
lângă cele prevăzute în fișa postului, includ următoarele aspecte specifice:  

• Organizează și coordonează programul personalului cu atribuții de îngrijire a beneficiarilor, 
în special al asistenților medicali și al infirmierilor/îngrijitorilor și evaluează munca acestora; 

• Participă la admiterea vârstnicilor în cămin în colaborare cu asistentul social, ajutând la 
integrarea beneficiarilor și aducând la cunoștința acestora regulile interne ale căminului;  

• Participă la controlul medical al beneficiarilor, documentează îndrumările medicului și 
organizează respectarea acestora, inclusiv păstrarea și gestionarea medicamentelor, 
respectiv recoltarea probelor de laborator de la beneficiari; 

• Urmărește evaluarea stării de sănătate a beneficiarilor internate la spital și împreună cu 
directorul, rezolvă procesele executive legate de internare; 

• Controlează respectarea prevederilor legale privind normele de igienă, alimentație și îngrijire 
medicală; respectarea prevederilor legale privind prevenirea şi combaterea infecţiilor 
nosocomiale; respectarea timpului de lucru al persoanelor subordonate (infirmieri/îngrijitori, 
asistenți medicali, femeie de serviciu, bucătari); respectarea tratamentelor medicale; 
respectarea dietei prescrise, cantitatea și calitatea meniurilor preparate; curățenia camerelor, 
spălatul hainelor și a lenjeriei, precum și păstrarea alimentelor proprii în camera beneficiarilor; 
dezinfecțiile efectuate în clădire; medicamentația și termenul de garanție a medicamentelor; 
gestiunea deșeurilor infecțioase; evidenţa procesului de asistență medicală; respectiv 
efectuează control zilnic în camerele persoanelor beneficiare. 

• Informeză directorul despre procesele de îngrijire și starea beneficiarilor; 
• Coordonează efectuarea instruirilor periodice privind normele de igienă, securitatea muncii 

şi PSI, pentru personalul din subordine, în colaborare cu persoana responsabilă SSM/PSI. 
• Face propuneri la directorul căminului pentru menținerea și dezvoltarea cunoștințelor de 

specialitate al subordonațiilor, participă la derularea acestor programe.  
• Ține evidența dosarelor medicale ale beneficiarilor asistați, răspunde de conținutul acestora. 
• Coordonează și ține sub control procesul de asigurare a medicamentației beneficiariilor, 

verifică modul de păstrare și termenele de valabilitate al medicamentelor.  

(4) Atribuţiile principale ale asistentului medical generalist (222101 – studii superioare, 
325901 - studii medii). Asistenții medicali generaliști oferă tratament, asistența și servicii de îngrijire 
pentru persoanele care au nevoie de îngrijire medicală ca urmare a efectelor îmbătrânirii, rănirii, 
bolilor sau altor insuficiențe fizice ori mentale sau eventualelor riscuri asupra sănătății. Aceștia își 
asumă responsabilitatea pentru planificarea și gestionarea îngrijirii beneficiarilor, inclusiv 
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supravegherea altor lucrători de îngrijire a sănătății, lucrând în mod autonom sau în echipe cu medici 
și cu alte persoane în aplicarea practică a măsurilor preventive și curative. 
(5) Atribuţiile principale ale asistentului social (263501). Îndeplineşte, în principal, următoarele 
atribuţii specifice, la care se adaugă cele generale din fișa postului. Întocmeste anchetele sociale în 
vederea admiterii vârstnicilor în cămin precum și alte anchete pentru care este delegat de către 
directorul instituției; realizează consiliere socială şi emoţională cu vârstnicii instituţionalizaţi. 
Realizează activităţi de terapie ocupaţională, activităţi de reintegrare socială, precum şi activităţi de 
socializare şi petrecere a timpului liber. Întocmeste planul individualizat de asistenţă şi îngrijire. 
Întocmește și răspunde de evidenţa internării/externării/deceselor beneficiarilor în cămin, raportând 
conducerii cazurile sociale deosebite şi se ocupă de formalităţile de înmormântare atunci când 
decedatul nu are rude sau acestea nu îşi pot îndeplini aceste obligaţii. Răspunde de întocmirea şi 
păstrarea în ordine a dosarelor personale ale beneficiarilor. Ține în permanenţă legătura cu familiile 
celor cu probleme de sănătate sau aflaţi în nevoie. Asigură servicii profesionale în situaţii de urgenţă. 
Organizează activităţi culturale, recreative, sportive etc. cu beneficiarii. Aplanează conflictele create 
în cămin abordând cu profesionalism situaţiile divergente. Informează persoanele nou-venite în 
instituție precum şi rudele acestora, cu privire la normele din Regulamentul de ordine interioară al 
căminului, precum şi despre orice alte reguli care trebuie respectate în cămin. În colaborare cu 
celelalte compartimente din unitate, ajută beneficiarul să țină legătura cu membrii familiei. Se implică 
în reintegrarea socială a beneficiarului, încurajează păstrarea legăturii cu familia, facilitează 
integrarea beneficiarului în colectivitate, organizează activităţi ocupaţionale şi susţine participarea 
beneficiarilor la programe culturale. Informează medicul cu privire la situaţiile deosebite de sănătate 
ale asistaţilor cu care intră în contact. Veghează la respectarea demnităţii şi integrităţii beneficiarilor. 
Răspunde de dosarele beneficiarilor şi de documentele acestora aflate în păstrare. Întocmește 
statistici privind dinamica beneficiarilor. Respectă termenele impuse de activităţile specifice. 
Întocmeşte rapoarte de vizită, referate de anchetă socială cu propuneri, grila de evaluare a nevoilor 
persoanelor vârstnice, grila privind determinarea punctajului în vederea stabilirii priorităţii la 
admiterea în cămin, etc. Stabileşte modalităţi concrete de acces la serviciile de asistenţă socială pe 
baza evaluării nevoilor persoanelor vârstnice. Oferă consultaţii în probleme sociale şi conexe, în 
scopul unei mai bune valorificări a resurselor şi depăşirii dificultăţilor personale sau sociale. Culege 
informaţii necesare acordării de consultaţii privind drepturile şi obligaţiile beneficiarilor. Analizează 
situaţia persoanelor vârstnice şi propune măsuri de ajutorare sau recuperare ai acestora.  
Profesia de asistent social poate fi exercitată de către persoana care îndeplinește următoarele 
condiții:  
• este cetățean român, cu domiciliul în România; 
• este licențiat sau absolvent al unei instituții de învățământ de specialitate, acreditată de stat în 
condițiile legii; 
• deține avizul Colegiului Asistenților Sociali din România pentru exercitarea liberă a profesiei de 
asistent social;  
(6) Atribuţiile principale a infirmierei (532103), respectiv îngrijitor bătrâni (532201). 
Îndeplineşte, în principal, următoarele atribuţii specifice, la care se adaugă cele generale din fișa 
postului:  
• înlocuieşte în limita competenţei asistenta medicală preluând sarcinile acesteia atunci când 

aceasta lipseşte sau în caz de necesitate; asigură şi verifică curăţenia la camerele beneficiarilor 
şi la compartimentul medical;  
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• asigură alături de asistenta medicală (după caz) îngrijirea bolnavilor (hrană, igienă, etc.); verifică 
şi ia măsuri ca în camerele beneficiarilor să nu existe resturi alimentare, gunoi depozitat, 
medicamente care pot să pună în pericol viaţa asistaţilor ori alte substanţe periculoase;  

• ajută beneficiarii să îşi menţină starea de igienă (baie, tăiat unghii/păr) la indicaţia medicului sau 
în cazurile în care constată că beneficiarii necesită ajutor; servește masa la camera beneficiarilor 
care au indicaţie de la medic şi ajută la masă pe cei care necesită ajutor;  

• asigură recoltarea rufelor şi a lenjeriei de pat murdare şi împărţirea celor curate, după programul 
stabilit de conducere sau ori de câte ori este nevoie; la indicaţia şefilor ierarhici însoţeşte 
beneficiarii căminului la investigaţii, consultaţii specializate, internări sau externări;  

• asigură păstrarea şi buna folosire a inventarului din dotare; asigură, la indicaţia şefilor ierarhici, 
mutări ale asistaţilor în altă cameră; la dispoziţia şefilor ierarhici face vizite la beneficiarii internaţi 
în spital;  

• la admiterea în cămin a noilor beneficiari ia măsuri de igienizare ai acestora, verificarea bagajelor 
şi a lucrurilor personale aduse în cămin; raportează ierarhic orice abatere de la starea de igienă; 

• Asigură servicii de îngrijire personală și asistență în activitățile zilnice din viața vârstnicilor din 
cămin. Pune în aplicare planurile de asistență și îngrijire și practicile de îngrijire stabilite, sub 
supravegherea directă a cadrelor medicale și a altor specialiști din domeniul sanătății sau 
asistenței sociale. 

(7) Atribuţii principale dietetician (532103). Are ca scop principal asigurarea unei nutriţii echilibrate 
a beneficiarilor de asistență socială, în vederea asigurării unei stări bune de sănătate, prin prevenirea 
stărilor patologice influenţate nutriţional şi prin promovarea, menţinerea şi recuperarea sănătăţii prin 
mijloace dietetice. În vederea realizării acestui scop, pe tot timpul exercitării profesiei, dieteticianul 
acţionează cu profesionalism, dovedind disponibilitate, competenţă, corectitudine, devotament, 
loialitate, confidenţialitate şi respect faţă de fiinţa umană. Întocmește meniul săptămânal cu valoriile 
de calorie necesară, și după caz, întocmește meniu individualizat în concordanță cu prescripțiile 
medicale. Întocmește tabelul de calorie și de alergeni pentru fiecare meniu servit beneficiariilor. 
(8) Atribuţii principale kinetoterapeut (532103). În exercitarea profesiunii kinetoterapeutul trebuie 
să dovedească devotament, corectitudine, disponibilitate şi respect faţă de fiinţa umană. 
Supraveghează starea pacienților pe perioada aplicării procedurilor de kinetoterapie. 
Supraveghează și înregistrează în permanență datele despre starea pacientului și informează 
medicul de familie asupra modificărilor intervenite. Informează și instruiește beneficiarul asupra 
tratamentului pe care îl efectuează, asupra efectelor terapeutice și asupra efectelor negative care 
pot apărea. Aplică procedurile de kinetoterapie și masaj, cu toți parametrii agentului fizic, în vederea 
recuperării medicale, conform prescripțiilor medicului și răspunde de respectarea parametrilor 
tehnici a fiecărei probe. 
(9) Atribuţiile principale ale medicului de medicină de familie (221108). Medicul de medicina 
familiei efectuează consultații pentru servicii medicale la beneficiari de asistență socială precum:  

a. Control medical periodic pentru prevenirea bolilor cu consecințe majore în morbiditate și 
mortalitate; Controlul medical cuprinde:  

 consultație (anamneză, examen obiectiv, diagnostic); 
 recomandare pentru examene paraclinice atunci când există argumente clinice de 
suspiciune a unei stări patologice consemnate în foaia de observație; 
 încadrarea medicală a beneficiarului într-o grupă de risc. 

b. Supravegherea periodică clinică a evoluției pentru bolnavii cu afecțiuni cronice, în limita 
competențelor, și cuprinde: sfat medical, recomandări regim igieno-dietetic și alte activități care nu 
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se finalizează cu eliberarea de prescripții medicale sau prescriere de investigații medicale 
paraclinice. 

c. Supraveghere (evaluarea factorilor ambientali, consiliere privind igiena alimentației, consiliere 
privind igiena personală) și depistare de boli cu potențial endemo-epidemic (examen clinic, 
diagnostic prezumtiv, trimitere către structurile de specialitate pentru investigații, confirmare, 
tratament adecvat și măsuri igienico-sanitare specifice, după caz). 

d. Servicii de promovare a sănătății.  
e. Servicii medicale curative, consultație pentru afecțiuni acute, subacute (anamneza, examen 

clinic, diagnostic și tratament).  
f. Monitorizarea stării de sănătate pentru bolnavii cu afecțiuni cornice.  
g. Activități de suport.  
h. Eliberare de acte medicale: bilete de trimitere, prescripții medicale - certificat constatator de 

deces (cu excepția situațiilor de suspiciune care necesită expertiză medico-legală, conform 
prevederilor legale). 
Actvitatea profesională a medicului este conformă cu prevederile privind organizarea și funcționarea 
Colegiului Medicilor din România. 
(10) Atribuţii principale psiholog (532103). Are obligația să cunoască și să respecte 
“Regulamentul de Ordine Interioară”, “Codul etic” și “Charta drepturilor beneficiarilor”; Culege 
informații pentru înțelegerea persoanei și pentru soluționarea problemelor specifice cu care se 
confruntă; Conturează  principalele obstacole pe care le pot întâmpina persoanele vârstnice și 
repercusiunile psihologice ale acestora; Ajută reliefarea tiparelor de relaționare familială și 
analizarea relațiilor apropiate ale vârstnicului. Atunci când psihologul constată tulburări care nu sunt 
de competența sa, va îndruma pacientul spre un medic specialist psihiatru sau neurolog. 
(11) Atribuţii principale psihiatru (532103). Este un medic specializat în diagnosticarea, tratarea 
și gestionarea tulburărilor mentale, emoționale și comportamentale. Culege informații pentru 
înțelegerea persoanei și pentru tratarea / soluționarea problemelor psihiatrice cu care se confruntă; 
Prescrie tratamentul medicamentos pentru beneficiarii cu tulburări psihiatrice și supraveghează 
tratamentul. Consultă cu medicul de familie și asistenta șefă de starea de sănătate al beneficiarului 
tratat. Eliberează acte medicale specifice.  

Articolul 12. Personalul administrativ, gospodărie, întreţinere-reparaţii, deservire 
(1) Personalul administrativ asigură activităţile auxiliare serviciului social: organizare, coordonare, 
aprovizionare, mentenanţă, achiziţii etc.: 

a. director; 
b. contabil; 
c. referent resurse umane 
d. secretară; 
e. bucătar; 
f. personal pentru curăţenie spaţii; 
g. personal pentru întreținere clădire; 

 
(2) Directorul căminului conduce activitatea căminului şi are următoarele atribuţii:  

1) Coordonarea activității Fundației Kálvin János la sediul principal și la punctul de lucru din 
Târgu -Mureș, str. Mihai Eminescu nr. 22, jud. Mureș 
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2) Organizarea şi conducerea activităţii Căminului de persoane vârstnice Kálvin, situat la Târgu 
Mureş, str. Mihai Eminescu nr. 22, jud. Mureș.    

3) Elaborarea fișei postului pentru angajați, recrutarea angajaţilor, organizarea interviurilor 
pentru angajare, angajarea personalului cu aprobarea prealabilă al preşedintelui sau al 
consiliului director al fondatorului, după caz; 

4) Stabilirea programului de lucru al personalului angajat/contractat;   
5) Organizează și răspunde pentru admiterea persoanelor vârstnice în cămin  
6) Stabilirea preţurilor serviciilor sociale în baza aprobării prealabile al preşedintelui sau al 

consiliului director al fondatorului, după caz; 
7) Organizează și răspunde pentru activitățile de marketing, administrarea paginii web și a 

conturilor social media, după caz; 
8) Obţinerea documentaţiilor oficiale de la autoritățile competente necesare funcţionării   
9) Asigurarea transparenţei şi legalităţii financiare 
10) Pregătirea, urmărirea și decontarea cererilor de finanțare  (inclusiv subvențiile de la stat); 
11) Menţinerea relaţiei cu instituţiile publice și private 
12) Încheierea contractelor în baza aprobării prealabile al preşedintelui  
13) Organizarea şi supravegherea funcţionării bucătăriei proprii  
14) Convenţie cu furnizorii  
15) Gestionarea proprietății imobiliare și îndeplinirea obligaţiilor fiscale referitoare la bunul imobil 

şi activitatea desfăşurată   
16) Are grijă și răspunde pentru mentenanța și utilizarea conform destinaţiei a tuturor 

echipamentelor tehnice ale bunului imobil și pentru buna funcționare a acestora 
17) Are grijă de curăţenia interioară a bunului imobil și de îngrijirea spaţiilor exterioare; 
18) Organizează și răspunde de efectuarea periodică a serviciilor de dezinsecție și deratizare 

conform normelor în vigoare;  
19) Are grijă de funcţionarea fără deficienţe a sistemelor automatizate din imobil   
20) Răspunde pentru închiderea sigură a birourilor și pentru protecţia bunurilor de valoare ale 

instituţiei, respectiv pentru protecția datelor cu caracter personal; 
21) Răspunde pentru efectuarea unei activităţi fără accidente şi utilizarea echipamentelor  

conform instrucţiunilor aferente; 
22) Răspunde pentru evidenţa contabilă, financiară şi de gestiunea din instituție, pe baza 

reglementărilor în vigoare în domeniul financiar, contabil şi de gestiune,  
23) Răspunde pentru arhivarea documentelor şi asigură păstrarea în arhiva proprie conform 

reglementărilor legale; 

24) Răspunde pentru relaţia cu clienţii și furnizorii căminului, de încasările şi plăţile necesare 
bunei funcţionări ale căminului, comunicând ori de câte ori i se solicită de către președinte, 
evidenţe legate de evoluţia strategiei de dezvoltare a căminului; 

25) Transmite lunar referentului de resurse umane și pentru contabilitate toate informaţiile 
necesare stabilirii corecte a drepturilor salariale ale personalului şi completarea corectă în 
R.E.G.E.S. potrivit H.G. nr. 290/04.03.2004 şi a art.34 din C.M. şi pentru întocmirea 
raportărilor lunare; 

26) Împreună cu asistentul social organizează și răspunde pentru întocmirea și transmiterea 
documentației justificative privind decontarea subvenției de la stat; 
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27) Organizează şi asigură exercitarea controlului financiar preventiv și inventarierea 
patrimoniului conform prevederilor legale în vigoare; 

28) Răspunde de înregistrarea şi mişcarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar, precum şi 
de casarea acestora cu toate acţiunile conexe (dezmembrare, valorificare etc.); 

29) Respectă normele de protecţia muncii şi de sănătate potrivit reglementărilor în vigoare având 
grijă ca şi personalul din subordine să o facă; 

30) Respectă Regulamentul de Ordine Interioară şi Regulamentul de Organizare și Funcţionare 
al căminului, aducându-l şi la cunoştinţa personalului din subordine;  

31) Răspunde de întocmirea corectă a sarcinilor conform fişei postului;  
32) Păstrează confidenţialitatea datelor la care are acces;  
33) În cazuri speciale de absență (ex. concediu) directorul poate delega atribuțiile de conducere 

asistentului medical șef, cu excepția emiterii de decizii, semnării de contracte, inclusiv de 
documente financiar-contabile, sau alte documente, care pot angaja răspunderea juridică a 
instituției. În asemenea cazuri toată răspunderea este asumată reciproc de ambele 
persoane. Delegarea se face în scris prin emiterea unei decizii de delegare a atribuțiilor. 

34) În baza mandatului președintelui reprezintă căminul pe plan local în relaţia cu instituţiile 
publice locale şi cu terţi;  

35) Emite decizii interne cu privire la buna desfăşurare a activităţii.  
36) Organizează și răspunde de evidența tuturor materialelor stocate (materii prime bucătărie, 

materiale igienice și sanitare, materiale de curățenie etc.), cu respectarea tuturor normelor 
legislative aferente. 

 
(3) Atribuții principale – Contabil 

1. Organizarea și efectuarea contabilității în partidă dublă conform dispozițiilor legale în vigoare, 
respectiv îndeplinirea celorlalte sarcini prevăzute de reglementările legale contabile și fiscale. 

2. Asigurarea evidenței contabile a stocurilor, a relațiilor cu terții, a trezoreriei, evidența 
veniturilor și cheltuielilor, evidența lunară a salariaților 

3. Asigurarea îndeplinirii la termen a obligațiilor instituției față de bugetul statului și față de terți, 
în conformitate cu dispozițiile legale în vigoare (întocmirea și transmiterea declarațiilor fiscale 
în termenul legal stabilit, achitarea la termen a contribuțiilor și impozitelor, achitare facturi 
până la termenul scadent, etc.) 

4. Elaborarea bilanțului contabil și a balanței de verificare la termenele stabilite de legislația în 
vigoare, respectiv elaborarea unor rapoarte contabile la cererea conducătorului unității în 
vederea analizei financiare 

5. Întocmirea lucrărilor de închidere a exercițiului financiar-contabil, participarea la operațiunile 
de inventariere a patrimoniului, urmărind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;  

6. Urmărirea fluxului de numerar (cash flow); 
7. Colaborarea în vederea întocmirii bugetului de venituri și cheltuieli, respectiv la întocmirea 

raportului anual de execuție bugetară 
8. Colaborarea privind înregistrarea schimbărilor în evidența beneficiarilor de servicii sociale; 
9. Colaborarea privind întocmirea rapoartelor financiare pentru decontarea subvențiilor primite 

de la stat; 
10. Respectarea legislației financiar-contabile; 
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11. Răspundere pentru autenticitatea și exactitatea rapoartelor, situațiilor și informațiilor 
întocmite pentru conducere; 

12. Colaborare în relațiile cu bănci; 
13. Întreținerea relațiilor cu autoritățile fiscale; 
14. Pregătirea bugetului de venituri și cheltuieli pentru anul următor cel târziu până la 31 

decembrie al anului în curs, în colaborare cu conducerea unității; 
15. Întocmirea raportului de execuție bugetară pentru anul precedent cel târziu până la 31 martie  
16. Întocmirea unui raport anual pentru conducere, cel târziu până la 28 februarie, privind 

contribuțiile și celelalte creanțe financiare restante la 31 decembrie; 
17. Urmărirea periodică a realizării bugetului aprobat și informarea imediată a directorului în 

cazul necesității unor modificări și/sau completări. 
18. Întocmirea la termenul stabilit a unor rapoarte și statistici ocazionale și comunicarea unor 

informații, în baza evidențelor financiar-contabile, la solicitarea directorului; 
19. Emiterea facturilor către terți conform prevederilor legale și operarea zilnică a încasărilor și 

plăților, a facturilor emise și/sau primite, a E-facturilor; 
20. Încadrarea corectă a documentelor contabilizate pe venituri și cheltuieli 
21. Efectuarea operaţiunilor de încasări şi plăţi prin caserie sau prin virament bancar; 
22. Gestionarea, arhivarea și depozitarea documentelor financiare și contabile, conform 

prevederilor legale și a reglementărilor interne;  
23. Calcularea salariului angajaților în baza statului de plată întocmit de către referentul de 

resusrse umane și îndeplinirea celorlalte obligații aferente; 
24. Întocmirea și transmiterea la termen a rapoartelor și declarațiilor fiscale obligatorii; 
25. Urmărirea și contabilizarea adecvată a proiectelor de investiții;  
26. Îndeplinirea oricăror altor sarcini pe linie economică și financiar-contabilă prevăzute de 

Legea contabilității 82/1991, respectiv de Regulamentul intern. 
27. Urmărirea permanentă a modificărilor legislative prin utilizarea mijloacelor puse la dispoziție 

de către angajator;   
28. Colaborare în relațiile cu Casa Națională de Asigurări de Sănătate, întocmirea documentației 

necesare recuperării sumelor pentru concedii medicale; 

29. Dreptul la utilizarea semnăturii electronice în cadrul instituției; 
30. Îndeplinirea oricăror altor sarcini în domeniul său de activitate, care nu sunt menționate 

expres în prezenta descriere, dar care sunt prevăzute pentru această funcție de 
reglementările legale în vigoare și/sau care sunt stabilite de conducere, respectiv sarcinile 
încredințate de către ierarhul direct.   

(4) Atribuții principale – Referent resurse umane 
Referentul de resurse umane desfășoară următoarele activități:  

1. Pregătește și întocmește dosarele personale pentru angajări, răspunde de integritatea și 
păstrarea/arhivarea acestora; 

2. Întocmește contractul individual de muncă și înaintează pentru semnare la director;  
3. Întocmește și păstrează/arhivează contractul colectiv de muncă, după caz; 
4. Întocmește și actualizează baza de date ale personalului angajat;  
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5. Colaborează cu membrii conducerii la întocmirea fișei postului pentru salariați și la 
elaborarea/actualizarea regulamentului de ordine interioră;  

6. Supraveghează efectuarea controlului medical periodic conform normelor în vigoare, ține 
evidența acestora, programează personalul pentru control la cabinetul medical de medicina 
muncii; 

7. Acordă asistență de informare personalului angajat; 
8. Tine evidența concediilor de odihnă și a zilelor libere;  
9. Verifică condica de prezență a angajaților și prin compararea datelor cu raportul generat de 

sistemul electronic de prezență (după caz) întocmește pontajul lunar în vederea întocmirii 
statului de plată; 

10. În colaborare cu contabilul răspunde de exactitatea datelor privind plata drepturilor salariale; 
11. Întocmește triajul epidemiologic; 
12. Pregătește cursurile de formare și calificare pentru personal. Ajută directorul în realizarea 

acestora.  
13. Colaborează la pregătirea evenimentelor organizate pentru salariați; 
14. Ține evidența contractelor cu partenerii care acordă servicii de specialitate, medic de familie, 

medici de specialitate, voluntari, etc. 
15. Ține evidența documentelor de protecția muncii și PSI.  
16. Coordonează și răspunde pentru efectuarea instruirilor periodice privind normele de igienă, 

securitatea muncii şi PSI pentru personalul administrativ, iar în colaborare cu asistentul 
medical șef pentru personalul de specialitate; 

17. Verifică și pregătește, după caz, contractele cu furnizorii pentru semnare, ține evidența 
acestora și urmărește expirarea termenelor contractuale. Sesizează din timp conducerea 
înaintea termenelor de exprirare/reînnoire în vederea luării deciziei corespunzătoare. 

18. Colaborează la întocmirea rapoartelor pentru subvențiile primite de la stat sau a diferitelor 
proiecte de finanțare; 

19. În colaborare cu conducerea, întocmește documentația necesară aplicării prevederilor 
Codului Muncii în cazul concedierilor; 

20. Urmărește modificările legislative privind Codul Muncii, sesizează membrii conducerii despre 
obligațiile ce îi revin  și face propuneri pentru îmbunătățirea relațiilor dintre angajator și 
salariat. 

21. Ține evidența posturilor vacante 
22. Participă la interviurile pentru angajare 
23. Gestionează aplicația Revisal conform reglementărilor legale, întocmește statul de plată și 

transmite la contabilitate în vederea calculării drepturilor salariale. 
 
(5) Atribuții principale – Secretară 
Secretara desfășoară următoarele activități:  
Secretariat 

1. Îndeplinește sarcinile generale de secretariat; 
2. Gestionează convorbirile telefonice, conduce registratura principală, ține evidența 

documentelor de intrare / ieșire; 
3. Preia personal corespondențele și coletele poștale sosite la adresa instituției și după sortarea 

acestora, înmânează destinatarilor; 
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4. Asigură activitățile de protocol cu ocazia întâlnirilor oficiale organizate de conducere;   
5. Oferă informații celor interesați despre serviciile socilale ale căminului  
6. Asigură prezența formularelor speciale pentru admitere beneficiari; 
7. Preia și înregistrează documentația de cereri pentru admitere în cămin, verificând integritatea 

acestora, introduce datele necesare în registrul de evidența solicitărilor, după care transmite 
asistentului medical - șef. 

8. Afișează și actualizează în holul căminului lista beneficiarilor asistați; 
9. Răspunde de camera de oaspeți. Evidențiază programările utilizării și are grijă de curățenia 

acestuia prin personalul de serviciu.  
10. În timpul serviciului supraveghează poarta și intrările / ieșirile;  

 
Asistență socială 
1. Întocmește următoarele acte: 

• contracte de furnizare servicii sociale cu beneficiari, cu actele adiționale aferente; 
• decizii de admitere în cămin / fișe de închidere caz pentru beneficiari; 
• fișele lunare de monitorizare servicii pentru beneficiari; 
• adeverințe pentru beneficiari conform îndrumărilor directorului; 

2. Ajută persoanele contractate în completarea diferitelor formulare și cereri; 
3. Ține evidența bonurilor de casă a medicamentelor și celorlalte materiale sanitare/medicale sau 

de îngrijire a beneficiarilor, achiziționate de către unitate și înregistrează în tabelul de evidențiere 
pentru decontare, prin colaborare cu contabilitatea; 

4. Colaborează cu asistentul social prin pregătirea unor documente de asistență socială;  
5. Ține evidența contractelor de asistență socială și a actelor de identitate ale beneficiarilor, iar după 

închiderea cazurilor arhivează dosarul; 
6. Răspunde de arhiva secretariatului; 
Gestiunea stocurilor 
1. Răspunde personal de gestiunea stocurilor produselor de curățenie și a materiilor prime pentru 

bucătărie; 
2. Participă activ la operaţiunile de încărcare/descărcare a produselor stocate în/din depozit, 

efectuând recepția fizică ai acestora și introduce în stoc în baza documentelor de intrare; 
3. Conform fișei de comandă aprobat de director efectuează comanda la furnizori a produselor 

pentru bucătărie. La livrarea acestora verifică cantitatea și calitatea, și după preluare predă pentru 
depozitare la bucătarul de serviciu. Raportează superiorului ierarhic orice neconcordanţă; 

4. Întocmește fișele de centralizator consum de alimente conform listei de consum preluat de la 
bucătărie; 

5. Eliberează din depozit produse de curățenie la personalul de serviciu și evidențiază mișcările din 
stoc; 

6. Are grijă de utilizarea eficientă a spațiilor de depozitare; 
7. Răspunde de respectarea normelor de depozitare și de valabilitatea produselor depozitate. 

 
(6) Atribuții principale – Bucătar 

1. Pregătește produse alimentare reci și calde în conformitate cu meniul căminului 
2. Pregătește mâncărurile din rețetarul unității în conformitate cu standardele în vigoare; 
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3. Pregătește meniurile pentru beneficiarii dietetici și celor cu nevoi speciale, în conformitate cu 
tratamentele prescrise de medici și comunicate de asistentul medical șef; 
- Montează preparatele pe obiectele adecvate pentru servire și realizează elementele 
estetice ale preparatelor (dacă este cazul); 

4. Participă cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime de comandat și la 
realizarea comenzilor de aprovizionare; 

5. Debarasează și asigură curățenia bucătăriei; 
6. Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor și al resturilor alimentare, asigură 

implementarea și menținerea standardelor de păstrare și depozitare a produselor, 
semipreparatelor și preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare în 
vigoare; 

7. Răspundere pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate și 
respectarea termenelor de execuție a acestora; 

8. Păstrarea în bune condiții a ustensilelor și aparaturii; 
9. Respectarea normelor de igienă și securitate a muncii; 
10. Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul căminului.  
11. Răspunde de obiectele de inventar pe care le are în gestiune, le predă la schimb pe bază de 

proces verbal şi nu are voie să înstrăineze alimente şi obiecte de inventar aflate în gestiunea 
unității; 

12. Participă la pregătirea şi conservarea alimentelor pentru iarnă; 
13. Preia alimentele din magazie pe baza de fișă zilnică și le folosește integral la prepararea 

mâncării; 
14. Participă la curățarea vaselor, veselei, instalației, interioarelor, recuperarea ambalajelor și la 

remedierea deficiențelor semnalate; 
15. Se prezintă la controlul sanitar periodic; 
16. Semnalează orice defecțiune apărută la instalații și, în măsura posibilităților, participă la 

remedierea acestora; 
17. Participă efectiv la depozitarea legumelor și a altor produse; 
18. Respectă cu strictețe instrucțiunile igienico-sanitare primite din partea asistentului medical 

șef sau din partea șefului ierarhic; 
19. Răspunde de termenele de valabilitate al materialelor prime folosite și depozitate în bucătărie 

 
(7) Atribuții principale - Personal pentru curăţenie spaţii 

1. Efectuează curățenia în spațiile repartizate (dormitoare, băi, coridoare, cabinetul medical, , 
birouri, scări interioare și exterioare, holuri, bucătăria, camera de oaspeți, liftul, celelalte spații 
comune, etc.) prin aplicarea procedurilor de lucru și respectarea protocoalelor de curățenie; 

2. Curăță și dezinfectează zilnic ori de câte ori este nevoie băile, WC-urile cu materiale și 
ustensile folosite numai în aceste locuri; 

3. Respectă și aplică normele legale privind asigurarea curățeniei, dezinfecției și păstrarea 
obiectelor și materialelor sanitare;  

4. Răspunde de utilizarea și păstrarea în bune condiții a ustensilelor de curățenie (cărucior, 
perii, lavete, etc.) ce le are personal în grijă, precum și a celor care se folosesc în comun și le 
depozitează în condiții de sigurantă; 

5. Urmărește realizarea igienizării generale și a curățeniei în spațiile de lucru, folosind ustensile 
potrivite și substanțe adecvate locului de dezinfectat și scopului urmărit; 
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6. Respectă circuitele funcționale în cadrul căminului  
7. Respectă prevederile legale privind depozitarea și gestionarea deșeurilor: 
8. Raportează activitatea desfăsurată, în scris prin semnarea fișelor de monitorizare a activității 

(semnătura confirmând realizarea tuturor pașilor din protocoale și scheme de lucru) și verbal la șeful 
ierarhic superior (asistenta șefă), semnalând orice problemă aparută în desfășurarea activității; 

9. Situațiile neplăcute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija față de; beneficiarii serviciilor 
sociale; 

10. Respectă și aplică normele prevăzute în Ordinul MS nr 994/ oct. 2004 și Ghidul practic de 
management al expunerii accidentale la produse biologice privind prevenirea și combaterea 
infecțiilor nozocomiale; 

11. Aplică Normele de Protecția Muncii și Normele de Protecție privind Stingerea Incendiilor: 
12. Aparatele electrice se deconectează de la curent la sfârșitul programului de lucru 
13. Defecțiunile ivite la echipamente, instalații electrice se anunță cu promptitudine la asistenta 

sefă 
14. Poartă echipamentul de protecție prevăzut de regulamentul de ordine interioară, care va fi 

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru păstrarea igienei și a aspectului estetic personal; 
15. Declară imediat asistentei șefe orice îmbolnăvire acută pe care o prezintă precum și bolile 

transmisibile apărute la membrii familiei sale; 
16. Respectă prevederile privind protecția datelor cu caracter personal și nu divulgă în niciun fel 

informațiile și datele confidențiale cu care intră în contact în cadrul activității sale. 
 

(8) Atribuții principale - Personal pentru întreținere clădire 
1. Efectuează reparațiile necesare în spațiile repartizate (dormitoare, băi, coridoare, cabinetul 

medical, birouri, scări interioare și exterioare, holuri, bucătăria, camera de oaspeți, liftul, 
celelalte spații comune, etc.)  

2. Menține curățenia în curte și grădină; 
3. Respectă și aplică normele prevăzute în Ordinul MS nr 994/ oct. 2004 și Ghidul practic de 

management al expunerii accidentale la produse biologice privind prevenirea și combaterea 
infecțiilor nozocomiale; 

4. Aplică Normele de Protecția Muncii și Normele de Protecție privind Stingerea Incendiilor: 
5. Aparatele electrice se deconectează de la curent la sfârșitul programului de lucru 
6. Defecțiunile ivite la echipamente, instalații electrice se anunță cu promptitudine la director 
7. Poartă echipamentul de protecție prevăzut de regulamentul de ordine interioară, care va fi 

schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru păstrarea igienei și a aspectului estetic personal; 
8. Respectă prevederile privind protecția datelor cu caracter personal și nu divulgă în niciun fel 

informațiile și datele confidențiale cu care intră în contact în cadrul activității sale. 

Articolul 13. Consiliul consultativ 
(1) Consiliul consultativ este alcătuit din membrii Consiliului director al furnizorului, fiind structura 
care asigură monitorizarea de către furnizorul de servicii sociale, care a solicitat şi obţinut licenţa de 
funcţionare al Căminului pentru persoane vârstnice Kalvin, a respectării standardelor minime de 
calitate; 
(2) Consiliul director îndeplineşte atribuţiile în conformiatate cu Statutul Fundației. 
 
Articolul 13. Finanţarea Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin 
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(1) În estimarea bugetului de venituri şi cheltuieli Căminul pentru persoane vârstnice Kálvin are în 
vedere asigurarea resurselor necesare acordării serviciilor sociale cel puţin la nivelul standardelor 
minime de calitate aplicabile. 
(2) Finanţarea cheltuielilor Căminului pentru persoane vârstnice Kálvin se asigură, în condiţiile legii, 
din următoarele surse: 
a) contribuţia persoanelor beneficiare sau a întreţinătorilor/aparținătorilor acestora, după caz; 
b) resurse obținute de la bugetul de stat și bugetele locale 
c) donaţii, sponsorizări sau alte contribuţii din partea persoanelor fizice ori juridice din ţară şi din 
străinătate; 
d) fonduri externe rambursabile şi nerambursabile; 
e) profitul rezultat din activități economice, dacă este cazul; 
f) dobânzi din plasarea sumelor disponibile; 
g) alte surse de finanţare, în conformitate cu legislaţia în vigoare. 

Articolul 15. Intrarea în vigoare. Transparență decizională  
(1) Prezentul Regulament de organizare și funcționare al serviciului social din cadrul Căminului 
pentru persoane vârstnice Kálvin a fost aprobat astăzi 28.04.2025 prin Hotărârea Consiliului Director 
al Fundației Kálvin János nr. 2 din 28.04.2025.   
(2) Intră în vigoare la data de 01.08.2025 și va fi adus la cunoștința salariaților, beneficiarilor și/sau 
aparținătorilor acestora. 
  
 

Consiliul director,  
prin președinte, 

Tárkányi-Gornyik Márton-Attila 
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       Anexa nr. 1 

STRUCTURA DE PERSONAL 

Cămin de personae vârstnice KALVIN 

la data 30.04.2025 

Pentru a respecta standardele de calitate la serviciile de îngrijire a vârstnicilor oferite de Căminul pentru 
persoane vârstnice Kalvin este necesară următoarea structură de personal. 

1. PERSONAL ANGAJAT CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCĂ – posturi aprobate 

Nr. Funcția Numărul 
posturilor Norma 

1.  Director 1 întreagă 

2.  Asistent social 1 întreagă 

3.  Asistent medical șef 1 întreagă 

4.  Contabil 1 întreagă 

5.  Secretară 1 întreagă 

6.  Referent resurse umane 1 4 ore / zi 

7.  Asistent medical 12 11 întreagă + 1 cu 4 
ore / zi 

8.  Infirmier / îngrijitor bătrâni 16 întreagă 

9.  Dietetician 1 1 oră / zi 

10.  Femeie de serviciu 1 4 ore / zi 

11.  Îngrijitor la clădire 1 întreagă 

12.  Bucătar / Lucrător bucătărie 3 întreagă 

 TOTAL POSTURI CU CIM 40  

 PERSONAL DE SPECIALITATE 31  
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2. PERSONAL CU CONTRACT DE PRESTĂRI SERVICII – posturi aprobate 

Nr. Servicii contractate Număr 
personal Mențiuni 

1.  Medic de familie 1 cu plată 

2.  Asistent social 1 cu plată 

3.  Kinetoterapeut 1 fără plată 

4.  Psiholog 1 fără plată 

5.  Psihiatru 1 fără plată 

 TOTAL CONTRACT PS 5  

 PERSONAL DE SPECIALITATE CU PS 5  
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3. LISTA SALARIAȚILOR PERMANENȚI – posturi ocupate 

Nr. Numele și prenumele Funcția Norma 

1.  Avornicesei Gyöngyike Infirmier întreagă 

2.  Balázs Melánia Bucătar întreagă 

3.  Balizs Annamária Îngrijitor bătrîni întreagă 

4.  Barabás István Îngrijitor bătrîni întreagă 

5.  Barabási Eszter Infirmier întreagă 

6.  Barta Judit Asistent medical 20 ore / săptămână 

7.  Bereczki Veronika Bucătar întreagă 

8.  Béres Rozália Infirmier  întreagă 

9.  Boroica Beatrix-Gabriela Asistent medical întreagă 

10.  Csatlós Éva Infirmier întreagă 

11.  Csutak Renáta Dalma Asistent medical întreagă 

12.  Dósa Mónika Asistent medical întreagă 

13.  Dósa Péter Asistent medical întreagă 

14.  Fekete Gyöngyvér Asistent social întreagă 

15.  Ferenczi Ana-Melinda Asistent medical șef întreagă 

16.  Gabor Rodica Infirmier întreagă 

17.  Jakab István Director întreagă 

18.  Kacsó Anna Infirmier întreagă 

19.  Keresztesi Annamária Asistent medical întreagă 

20.  Kirsch Andrea Dietetician 1 ora / zi 

21.  Kovács Lukács Îngrijitor bătrâni întreagă 

22.  Lovász Henrietta Asistent medical întreagă 

23.  Lőrinczi Irén Asistent medical întreagă 

24.  Lőrinczi Sándor Infirmier 1 ora / zi 

25.  Mán Emőke Asistent medical întreagă 
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26.  Molnár Tünde Infirmier întreagă 

27.  Nagy Andrea Asistent medical întreagă 

28.  Nagy Mihaela  Ileana Secretară întreagă 

29.  Nemes Katalin Contabil întreagă 

30.  Sárkány Lajos  Îngrijitor la clădire întreagă 

31.  Szabadi Júlia Infirmier întreagă 

32.  Szabó Visky Noémi Referent resurse umane 4 ore / zi 

33.  Szakács Ildikó Îngrijitor bătrâni întreagă 

34.  Szathmáry Anna Lucrător bucătărie întreagă 

35.  Szatmári Enikő Infirmier întreagă 

36.  Török Barbara Femeie de serviciu 20 ore / săptămână 

37.  Török Zsuzsanna Infirmier întreagă 

38.  Varga Csaba Asistent medical întreagă 

39.  Vészi Bernadette Asistent medical întreagă 

40.  Zsigmond Rozália Infirmier întreagă 
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4. CONTRACTE DE PRESTĂRI SERVICII – în vigoare 

Nr. Denumire Servicii contractate Valabilitate contract 

1. CIM Finna Judith Medic de familie 31.12.2025 

2. CIAS Dorin Suciu Consultanţă servicii 
sociale 

31.05.2026                         

3. dr. Benedek Orsolya Servicii medicale de 
psihiatrie  

30.06.2025 

4. CI Psihologie Kostyák Kinga Servicii de consultanță 
psihologică 

31.12.2026 

 

5. CONTRACTE DE VOLUNTARIAT – în vigoare 

Nr. Numele Servicii contractate Valabilitate contract 

1. dr. Finna Eszter Asistență medicală de 
neurolog 

31.12.2025 

2. dr. Tankó Zsuzsa Asistență medicală de 
endocrinolog 

31.12.2025 

3. Demeter Szilamér Asistent medical 31.12.2025 

 

 
Consiliul director,  
prin președinte, 

 
Tárkányi-Gornyik Márton-Attila 
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