FUNDATIA "KALVIN JANOS"
400124 Cluj-Napoca, Piata Avram lancu nr. 15
CIF 33707947

Punct de lucru: Targu Mures, Str. Mihai Eminescu nr. 22., Tel: 0743-111097

REGULAMENT

de organizare si functionare al serviciului social cu cazare:
"Camin pentru persoane varstnice Kalvin"

Articolul 1. Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al serviciului social "Camin
pentru persoane varstnice Kalvin", aprobat prin Hotararea Consiliului Director al Fundatiei Kalvin
Janos nr. 2 din 28.04.2025 in vederea asigurarii functionarii caminului cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind
conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii Fundatiei de la Caminul pentru persoane véarstnice Kalvin si, dupa caz, pentru
membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

Articolul 2. Identificarea serviciului social

Serviciul social "Camin pentru persoane varstnice Kalvin", cod serviciu social 8730 CR-V-I, este
infiintat si administrat de furnizorul Fundatia Kalvin Janos, acreditat conform Certificatului de
acreditare Seria AF Nr. 006606, data eliberarii 16.10.2019. Detine Licenta de Functionare Seria LF
Nr. 0010036, cu sediul in mun. Tirgu Mures, str. Mihai Eminescu Nr. 22, jud. Mures.

"Caminul pentru persoane varstnice Kalvin" este unitate de asistenta sociala, licentiat cu o capacitate
de 75 de locuri pentru beneficiari de catre MMSS, act nr. 15917/DPSS/1138/RSS/17.17.2023.

Articolul 3. Scopul serviciului social
Scopul serviciului social "Camin pentru persoane varstnice Kalvin" este protectia de tip rezidential a
varstnicilor prin desfasurarea de servicii sociale care sa raspunda nevoilor sociale, a celor speciale
si individuale ale varstnicilor care solicita aceste servicii.
Beneficiarii Caminului pentru persoane varstnice Kalvin sunt persoane varstnice cu varsta peste 65
de ani, aflate in dificultatea de a se putea intretine singure partial sau total.

Activitatile de baza organizate in camin sunt:

e Ingrijire personala

e Supraveghere

o Ingrijiri medicale curente asigurate de asistente medicale

o Cazare pe perioada nedeterminata

e Masa, inclusiv preparare hrana calda, dupa caz

e Curatenie

e Socializare si activitati culturale

o Consiliere pentru drepturile sociale

¢ Asistenta medicala asigurata de medic de familie, respectiv medici de specialitate

o Terapii de recuperare fizica/psihica/mintala, terapie ocupationala, menaj, paza, alte

activitati administrative etc.
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Articolul 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social "Camin pentru persoane varstnice Kalvin” functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de
Legea nr. 292/2011, cu modificarile 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 varstnice, persoanelor
fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane
adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in
sistem integrat si cantinelor sociale. Anexa 1 - Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale
cu cazare organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor varstnice

(3) Serviciul social ,Camin pentru persoane varstnice Kalvin" este infiintat prin Hotararea nr. 1 a
Consiliului Director al Fundatiei Kalvin Janos intrunit in sedinta din data de 28.06.2015.

Articolul 5. Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social ,Camin pentru persoane varstnice Kalvin" se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si
a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica,
in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul ,Caminului pentru
persoane varstnice Kalvin" sunt urmatoarele:

a) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse si tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

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

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

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitate de exercitiu;

h) facilitarea mentinerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu
fratii, parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fata de care acesta a dezvoltat legaturi
de atasament;

i) promovarea unui model familial de Tngrijire a persoanei beneficiare;

j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

K) preocuparea permanenta pentru identificarea solutijilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trai independent;

I) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
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o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea Caminului pentru persoane varstnice Kélvin, prin Fundatia Kalvin Janos, cu serviciile
publice de asistenta sociala de unde provin beneficirii.

Articolul 6. Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Benéeficiarii serviciilor sociale al "Caminului pentru persoane varstnice Kalvin" sunt persoane
varstnice si persoane pensionate din cauza pierderii capacitatii de munca.
(2) Conditiile de acces/admitere in camin sunt urmatoarele:

a) acte necesare:
- cererea de admitere, semnata de beneficiar/reprezentant legal/conventional, in original;
- fisa de evaluare a starii de sanatete completat de catre medicul de familie;
- ancheta sociala intocmit de serviciul social UAT pe raza caruia apartine;
- decizia de admitere, aprobata sau, dupa caz, avizata de conducatorul caminului, Tn original;
- cartea de identitate si certificatul de nastere al beneficiarului, in copie;
- cartea de identitate a sofului/sotiei si/sau a copilului/copiilor adulfi ori cartea de identitate a
membrului/membrilor de familie supus/supusi obligatiei de intretinere conform Codului civil, in copie;
dupa caz, cartea de identitate a reprezentantului legal/conventional, in copie;
- contractul de furnizare servicii semnat de parti, in original - conform Ordinului Nr. 73 din 17 februarie
2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru acordarea de servicii sociale, incheiat 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 si persoana care isi asuma
obligativitatea de a plati serviciile furnizate, iar pe de alta de Directorul caminului Kalvin;
- documentele prin care se recomanda ingrijirea si asistarea beneficiarului in regim institutionalizat
si/sau orice alte documente care atesta situatia beneficiarului si ii confera dreptul de a fi asistat i
ingrijit intr-un centru rezidential, in copie.

b) criteriile de eligibilitate ale beneficiarilor:

- persoane varstnice care nu se pot gospodari singure sau necesita ingrijire specializat;
- persoane varstnice care se afla in imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociomedicale, datorita
bolii ori starii fizice sau psihice;

c) Directorul ,Caminului pentru persoane varstnice Kalvin", in calitate de mandatat de catre
Presedintele Fundatiei are competenta de a decide, pe propria raspundere, admiterea sau
respingerea admiterii Tn unitatea rezidentiala de asistenta sociala. Admiterea se face in functie de
posibilitatea serviciului social de a raspunde nevoilor beneficiarului, identificate la evaluarea initiala.

d) stabilirea contributiei beneficiarului se face conform Hotararii Tn vigoare al Consiliului Director
in functie de:

1) nevoile beneficiarului, identificate la evaluarea initiala;

2) numarul de paturi/camera;

3) incadrarea intr-un grad de dependenta

4) valoarea subventiei de la stat (dupa caz)

(3) Conditii de incetare a serviciilor:
- la cererea benéeficiarului care are prezervata capacitatea de discernamant, sub semnatura (se

solicita beneficiarului sa indice in scris locul de domiciliu/rezidenta); in termen de maxim 5 zile de la
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iesirea beneficiarului din camin se notifica in scris serviciul public de asistenta sociala de la nivelul
primariei localitatii pe a carei raza teritoriala va locui persoana respectiva cu privire la prezenta
beneficiarului in localitate;

- dupa caz, la cererea reprezentantului legal al beneficiarului lipsit de discernamant si angajamentul
scris al acestuia cu privire la respectarea obligatiei de a asigura gazduirea, ingrijirea si intrefinerea
beneficiarului; Tn termen de maxim 48 ore de la iesirea beneficiarului, caminul notifica, telefonic si in
scris, serviciul public de asistent{a sociala pe a carei raza teritoriala va locui beneficiarul despre
prezenta acestuia in localitate, pentru a facilita verificarea conditiilor de gazduire si ingrijire oferite;
- transfer pe perioada nedeterminata in alt centru de tip rezidential/alta institutie, la cererea scrisa a
beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal; anterior iesirii beneficiarului din camin se
verifica acordul centrului/institutiei in care se va transfera acesta;

- la recomandarea caminului, daca nu mai are capacitatea de a acorda toate serviciile
corespunzatoare nevoilor beneficiarului sau se inchide; cu minim 30 de zile anterior datei cand se
estimeaza incetarea serviciilor, caminul stabileste, impreuna cu beneficiarul si serviciul public de
asistenta sociala pe a carei raza teritoriala isi are sediul caminul, modul de solutionare a situatiei
fiecarui beneficiar (transfer in alt centru, revenire in familie pe perioada determinata, etc.);

- caz de deces al beneficiarului;

- Tn cazul in care beneficiarul are un comportament inadecvat care face incompatibila gazduirea
acestuia in camin, in conditii de securitate pentru el, ceilalti beneficiari sau personalul caminului;

- cand nu se mai respecta clauzele contractuale de catre beneficiar.

Incetarealsistarea serviciilor acordate beneficiarului in ultimele dou situatii mentionate mai sus se
realizeaza de conducatorul caminului cu acordul prealabil al consiliului consultativ, sau, in lipsa
acestuia, cu acordul unei comisii formate din conducatorul caminului, 2 reprezentanti ai personalului,
responsabilul de caz si 2 reprezentanti ai beneficiarilor.

Situatiile Tn care inceteaza/se sisteaza serviciile pe perioada nedeterminata, precum si modalitatile
de interventie se inscriu in procedura de incetare/sistare a serviciilor.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,Caminul pentru persoane varstnice Kalvin
au urmatoarele drepturi:

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

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentjalitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cat se mentin conditjile care au
generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atét ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitju;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietji intime;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt-persoane cu dizabilitati.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in ,Camin pentru persoane varstnice Kalvin"
au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatji corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala si
economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;
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c) sa contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale furnizate, in functie
de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

Articolul 7. Activitati si functii

Principalele functiii ale serviciului social ,Camin pentru persoane varstnice Kalvin" sunt urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general, prin asigurarea urmatoarele activitati:
1. reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara;

gazduire/cazare pe perioada nedeterminata;

ingrijire personala in functie de nevoile identificate;

supraveghere ;

ingrijiri medicale curente asigurate de asistente medicale;

masa, inclusiv preparare hrana calda;

curatenie;

socializare si activitati culturale;

. consiliere pentru drepturile sociale

0. asistenta medicala asigurata de medici psihiatri si medici de medicina familiei,

1. terapii de recuperare fizica/psihica/ mintala, terapie ocupationala, menaj, alte activitati

administrative etc.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg despre

domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitat;i:

1. existenta Ghid a beneficiarului;

2. existenta 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 si a unei imagini pozitive ai acestora, de promovare a
drepturilor omului Tn general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. Sa garanteze persoanelor varstnice care traiesc in ,Caminul pentru persoane varstnice
Kalvin" o asistenta corespunzatoare in privinta vietii private si participarea la stabilirea
conditiilor de viata in institutie;

2. Sa permita persoanelor varstnice sa aleaga liber propriul stil de viata si sa duca o existenta
independenta atat timp cat acest lucru este posibil in conditiile specifice din ,Caminul pentru
persoane varstnice Kalvin";

3. Prevenirea si, daca este cazul, sanctionarea comportamentelor abuzive asupra varstnicilor;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. de implicare activa a beneficiarilor si personalului in elaborarea unui plan propriu de
dezvoltare care are in vedere imbunatatirea activitatii si cresterea calitatii vietii beneficiarilor

4. de evaluari periodice a gradului de satisfactie a beneficiarilor.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Caminului pentru persoane
varstnice Kalvin prin realizarea urmatoarelor activitati:

TN RN
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angajarea de specialisti in conformitate cu prevederile legale privind serviciile sociale;
2. perfectionarea continua a personalului si organizarea de sesiuni de instruire referitoare la
cunoasterea in detaliu a regulamentelor si procedurilor utilizate in camin;
3. aplicarea normelor legale privind gestionarea si administrarea resurselor financiare,
materiale si umane;
Instructiune: Activitatile prevazute la lit. a) si e) vor fi formulate cu respectarea activitatilor specifice
tipologiei serviciilor sociale prevazute in Nomenclatorul serviciilor sociale, in concordanta cu scopul
si funcitiile serviciilor sociale, precum si cu standardele minime de calitate aplicabile.

Articolul 8. Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

(1) Serviciul social ,Camin pentru persoane varstnice Kalvin" functioneaza cu un numar total de 40
de salariati, din care:
1) personal de specialitate de ingrijire si asistenta: 31, din care 1 functie de conducere: asistent
medical sef
2) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 9, din care 1
functie de conducere: director
(2) In vederea asigurarii serviciilor de specialitate pentru persoanele asistate, respectiv pentru
asigurarea bunei functionari al compartimentului administrativ, furnizorul de servicii sociale poate
incheia contracte de prestari servicii cu cabinetele/birourile specialistilor profesiilor reglementate
precum medic, psiholog, asistent social, etc.si de voluntariat, astfel:
1) medic de familie - 1

2) asistenta sociala - 1

3) psiholog - 1

4) pishiatru - 1

5) kinetoterapeut - 1

6) voluntar de specialitate - 3

(3) Raportul intre personalul de specialitate si personalul administrativ (Anexa nr. 1 -Structura de
personal)

Personal de specialitate salariati: 31

Personal de specialitate contractat: 7

Total personal de specialitate: 38

Personal administrativ salariati: 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. Seful ierarhic si personalul de conducere

(1) Seful ierarhic al personalului din cadrul Caminului pentru persoane varstnice Kalvin este
presedintele Fundatiei Kalvin Janos.
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(2) Conducatorul Caminului pentru persoane varstnice Kalvin este directorul, salariatii institutiei de
la punctul de lucru din Targu Mures fiindu-i subordonati.

(3) Functia de asistent medical-sef are nivel de conducere, limitat la sfera activitatii personalului de
specialitate si la personalul din subordine (infirmieri/ingrijitori, asistenti medicali, femeie de serviciu,
bucatari).

Articolul 10. Atributiile principale ale personalului de conducere

(1) Atributiile principale ale personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si
propune presedintelui sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta consiliului director al furnizorului de servicii
sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatji serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/Camin pentru
persoane varstnice Kalvin;

g) propune furnizorului de servicii sociale Fundatia Kalvin Janos aprobarea structurii organizatorice
si a numarului de personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii Caminului in comunitate;

i) ia Tn considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

j) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice;

m) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatji civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

n) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
0) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

p) asigura incheierea contractelor de furnizare a serviciilor sociale cu beneficiari;

q) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
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(2) Functiile de conducere se ocupa in conformitate cu prevederile Statutului furnizorului de servicii
sociale, Fundatia Kalvin Janos, angajarea acestora fiind de competenta presedintelui sau al
consiliului director al fondatorului, dupa caz;

(3) in perioada cand postul de director nu este ocupat, conducerea si administrarea Caminului pentru
persoane varstnice Kalvin este asigurata de presedintele fundatiei.

(4) in cazuri speciale de absentd (ex. concediu) directorul poate delega atributiile de conducere
asistentului medical sef, cu exceptia emiterii de decizii, semnarii de contracte, inclusiv de documente
financiar-contabile, sau alte documente, care pot angaja rdspunderea juridicd a institutiei. in
asemenea cazuri toata raspunderea este asumata reciproc de ambele persoane. Delegarea se face
in scris prin emiterea unei decizii de delegare a atributiilor.

(5) In situatia prevazuta la alin. (4) asistentul mredical sef are in principiu urmatoarele drepturi si
obligatii:

- acces neconditionat la biroul directorului, care poate fi utilizat la primirea autoritatilor sau cu ocazia
altor intalniri oficiale

- acces la documentele de baza al caminului (certificate, autorizatii, contracte etc.) care pot fi
solicitate de autoritati sau care sunt necesare bunei functionari al caminului

- acces la informatiile de baza privind administrarea caminului si eventualele activitati specifice in
curs de desfasurare

- pe perioada delegarii intreg personalul caminului intra in subordonarea asistentului medical-sef

- cu exceptiile prevazute la alin. (4) preia principalele drepturi si obligatii din sfera de atributii al
directorului

- obligatia de raportare zilnicd catre presedinte si director la sfarsitul programului, respectiv
informarea lor de indata in situatii de urgenta

Articolul 11. Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personal de specialitate si
auxiliar

(1) Personalul de specialitate:
a) asistent medical sef (134201)
b) asistent medical generalist (325901);
c) asistent social (263501);
d) infirmiera (532103);
e) Ingrijitor batrani (532201)
f) dietetician (226502)
g) kinetoterapeut (226405); - dupa caz, prin contract de prestari servicii.
h) medic de medicina de familie (221108); - prin contract de prestari servicii.
i) medic psihiatru (626907); - prin contract de prestari servicii.
j) psiholog (263411); - prin contract de prestari servicii.
k) neurolog (221201); - prin contract de prestari voluntariat.
[) endocrinolog (221201);- prin contract de prestari voluntariat.
(2) Atributii principale ale personalului de specialitate:
e asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
e colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor; identificarii de
resurse etc.;
e monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
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e sesizeaza conducerii Caminului pentru persoane varstnice Kalvin situatii care pun in pericol
siguranta beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;
¢ intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
e face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;
e alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
(3) Atributiile principale ale asistentului medical-sef (134201)
Functia de asistent medical-sef are nivel de conducere, limitat la sfera personalului din subordine.
Atributiile asistentului medical sef, pe langa atributiile unui asistent medical generalist, respectiv pe
langa cele prevazute in fisa postului, includ urmatoarele aspecte specifice:

¢ Organizeaza si coordoneaza programul personalului cu atributii de ingrijire a beneficiarilor,
in special al asistentilor medicali si al infirmierilor/ingrijitorilor si evalueaza munca acestora;

o Participa la admiterea véarstnicilor in camin in colaborare cu asistentul social, ajuténd la
integrarea beneficiarilor si aducand la cunostinta acestora regulile interne ale caminului;

e Participa la controlul medical al beneficiarilor, documenteaza indrumarile medicului si
organizeaza respectarea acestora, inclusiv pastrarea si gestionarea medicamentelor,
respectiv recoltarea probelor de laborator de la beneficiari;

e Urmareste evaluarea starii de sanatate a beneficiarilor internate la spital si impreuna cu
directorul, rezolva procesele executive legate de internare;

o Controleaza respectarea prevederilor legale privind normele de igiena, alimentatie si ingrijire
medicala; respectarea prevederilor legale privind prevenirea si combaterea infectiilor
nosocomiale; respectarea timpului de lucru al persoanelor subordonate (infirmieri/ingrijitori,
asistenti medicali, femeie de serviciu, bucatari); respectarea tratamentelor medicale;
respectarea dietei prescrise, cantitatea si calitatea meniurilor preparate; curatenia camerelor,
spalatul hainelor si a lenjeriei, precum si pastrarea alimentelor proprii in camera beneficiarilor;
dezinfectiile efectuate in cladire; medicamentatia si termenul de garantie a medicamentelor;
gestiunea deseurilor infectioase; evidenta procesului de asistentd medicala; respectiv
efectueaza control zilnic in camerele persoanelor beneficiare.

¢ Informeza directorul despre procesele de ingrijire si starea beneficiarilor;

e Coordoneaza efectuarea instruirilor periodice privind normele de igiena, securitatea muncii
si PSI, pentru personalul din subordine, in colaborare cu persoana responsabila SSM/PSI.

e Face propuneri la directorul caminului pentru mentinerea si dezvoltarea cunostintelor de
specialitate al subordonatiilor, participa la derularea acestor programe.

¢ Tine evidenta dosarelor medicale ale beneficiarilor asistati, raspunde de continutul acestora.

e Coordoneaza si tine sub control procesul de asigurare a medicamentatiei beneficiariilor,
verificad modul de pastrare si termenele de valabilitate al medicamentelor.

(4) Atributiile principale ale asistentului medical generalist (222101 - studii superioare,
325901 - studii medii). Asistentii medicali generalisti ofera tratament, asistenta si servicii de ingrijire
pentru persoanele care au nevoie de ingrijire medicala ca urmare a efectelor imbatranirii, ranirii,
bolilor sau altor insuficiente fizice ori mentale sau eventualelor riscuri asupra sanatatii. Acestia Tsi
asuma responsabilitatea pentru planificarea si gestionarea ingrijirii beneficiarilor, inclusiv
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supravegherea altor lucratori de ingrijire a sanatatii, lucrand in mod autonom sau in echipe cu medici
si cu alte persoane in aplicarea practica a masurilor preventive si curative.
(5) Atributiile principale ale asistentului social (263501). indeplineste, in principal, urmatoarele
atributji specifice, la care se adauga cele generale din fisa postului. Intocmeste anchetele sociale in
vederea admiterii varstnicilor in cdmin precum si alte anchete pentru care este delegat de catre
directorul institutiei; realizeaza consiliere sociala si emotionala cu varstnicii institutionalizati.
Realizeaza activitati de terapie ocupationald, activitati de reintegrare sociala, precum si activitati de
socializare si petrecere a timpului liber. Intocmeste planul individualizat de asistentd si ingrijire.
intocmeste si raspunde de evidenta internarii/externarii/deceselor beneficiarilor in camin, raportand
conducerii cazurile sociale deosebite si se ocupa de formalitatile de inmorméntare atunci cand
decedatul nu are rude sau acestea nu isi pot indeplini aceste obligatii. Raspunde de intocmirea i
pastrarea in ordine a dosarelor personale ale beneficiarilor. Tine in permanenta legatura cu familiile
celor cu probleme de sanatate sau aflati in nevoie. Asigura servicii profesionale in situatii de urgenta.
Organizeaza activitati culturale, recreative, sportive etc. cu beneficiarii. Aplaneaza conflictele create
in camin abordand cu profesionalism situatiile divergente. Informeaza persoanele nou-venite in
institutie precum si rudele acestora, cu privire la normele din Regulamentul de ordine interioara al
caminului, precum si despre orice alte reguli care trebuie respectate in cdmin. In colaborare cu
celelalte compartimente din unitate, ajuta beneficiarul sa tina legatura cu membrii familiei. Se implica
in reintegrarea sociala a beneficiarului, Tncurajeaza pastrarea legaturii cu familia, faciliteaza
integrarea beneficiarului in colectivitate, organizeaza activitati ocupationale si sustine participarea
beneficiarilor la programe culturale. Informeaza medicul cu privire la situatiile deosebite de sanatate
ale asistatjlor cu care intra in contact. Vegheaza la respectarea demnitatii si integritatii beneficiarilor.
Raspunde de dosarele beneficiarilor si de documentele acestora aflate in pastrare. intocmeste
statistici privind dinamica beneficiarilor. Respecta termenele impuse de activitatile specifice.
Intocmeste rapoarte de vizita, referate de ancheta sociala cu propuneri, grila de evaluare a nevoilor
persoanelor véarstnice, grila privind determinarea punctajului in vederea stabilirii prioritatii la
admiterea in camin, etc. Stabileste modalitati concrete de acces la serviciile de asistenta sociala pe
baza evaluarii nevoilor persoanelor varstnice. Ofera consultatii in probleme sociale si conexe, in
scopul unei mai bune valorificari a resurselor si depasirii dificultatilor personale sau sociale. Culege
informatii necesare acordarii de consultatii privind drepturile si obligatiile beneficiarilor. Analizeaza
situatia persoanelor varstnice si propune masuri de ajutorare sau recuperare ai acestora.
Profesia de asistent social poate fi exercitatd de catre persoana care indeplineste urmatoarele
conditii:
+ este cetatean roman, cu domiciliul in Romania;
+ este licentiat sau absolvent al unei institutii de invatamént de specialitate, acreditata de stat in
conditiile legii;
+ detine avizul Colegiului Asistentilor Sociali din Roméania pentru exercitarea libera a profesiei de
asistent social;
(6) Atributiile principale a infirmierei (532103), respectiv ingrijitor batrani (532201).
Indeplineste, in principal, urmatoarele atributii specifice, la care se adauga cele generale din fisa
postului:
¢ Tinlocuieste in limita competentei asistenta medicala preluand sarcinile acesteia atunci cand
aceasta lipseste sau in caz de necesitate; asigura si verifica curatenia la camerele beneficiarilor
si la compartimentul medical;
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e asigura alaturi de asistenta medicala (dupa caz) ingrijirea bolnavilor (hrana, igiena, etc.); verifica
si ia masuri ca in camerele beneficiarilor sa nu existe resturi alimentare, gunoi depozitat,
medicamente care pot sa puna in pericol viata asistatilor ori alte substante periculoase;

e ajuta beneficiarii sa isi mentina starea de igiena (baie, taiat unghii/par) la indicatia medicului sau
in cazurile in care constata ca beneficiarii necesita ajutor; serveste masa la camera beneficiarilor
care au indicatie de la medic si ajuta la masa pe cei care necesita ajutor;

e asigura recoltarea rufelor si a lenjeriei de pat murdare si impartirea celor curate, dupa programul
stabilit de conducere sau ori de cate ori este nevoie; la indicatia sefilor ierarhici insoteste
beneficiarii caminului la investigatii, consultatii specializate, internari sau externari;

e asigura pastrarea si buna folosire a inventarului din dotare; asigura, la indicatia sefilor ierarhici,
mutari ale asistatilor in alta camera; la dispozitia sefilor ierarhici face vizite la beneficiarii internati
in spital;

¢ laadmiterea in camin a noilor beneficiari ia masuri de igienizare ai acestora, verificarea bagajelor
si a lucrurilor personale aduse Tn camin; raporteaza ierarhic orice abatere de la starea de igiena;

e Asigura servicii de ingrijire personala si asistenta in activitatile zilnice din viata varstnicilor din
camin. Pune in aplicare planurile de asistenta si ingrijire si practicile de ingrijire stabilite, sub
supravegherea directa a cadrelor medicale si a altor specialisti din domeniul sanatatii sau
asistentei sociale.

(7) Atributii principale dietetician (532103). Are ca scop principal asigurarea unei nutritii echilibrate
a beneficiarilor de asistenta sociala, in vederea asigurarii unei stari bune de sanatate, prin prevenirea
starilor patologice influentate nutritional si prin promovarea, mentinerea si recuperarea sanatatji prin
mijloace dietetice. In vederea realizarii acestui scop, pe tot timpul exercitarii profesiei, dieteticianul
actioneaza cu profesionalism, dovedind disponibilitate, competenta, corectitudine, devotament,
loialitate, confidentialitate si respect fata de fiinfa umana. Tntocme§te meniul saptamanal cu valoriile
de calorie necesara, si dupa caz, intocmeste meniu individualizat in concordanta cu prescriptiile
medicale. Intocmeste tabelul de calorie si de alergeni pentru fiecare meniu servit beneficiariilor.
(8) Atributii principale kinetoterapeut (532103). in exercitarea profesiunii kinetoterapeutul trebuie
sa dovedeasca devotament, corectitudine, disponibilitate si respect fatda de fiinfa umana.
Supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor de kinetoterapie.
Supravegheaza si Tnregistreaza in permanenta datele despre starea pacientului si informeaza
medicul de familie asupra modificarilor intervenite. Informeazé si instruieste beneficiarul asupra
tratamentului pe care il efectueaza, asupra efectelor terapeutice si asupra efectelor negative care
pot aparea. Aplica procedurile de kinetoterapie si masaj, cu toti parametrii agentului fizic, in vederea
recuperarii medicale, conform prescriptiilor medicului si rdspunde de respectarea parametrilor
tehnici a fiecarei probe.

(9) Atributiile principale ale medicului de medicina de familie (221108). Medicul de medicina

familiei efectueaza consultatii pentru servicii medicale la beneficiari de asistenta sociala precum:

a. Control medical periodic pentru prevenirea bolilor cu consecinte majore Tn morbiditate si
mortalitate; Controlul medical cuprinde:
= consultatie (anamneza, examen obiectiv, diagnostic);
= recomandare pentru examene paraclinice atunci cand existd argumente clinice de
suspiciune a unei stari patologice consemnate in foaia de observatie;
= Tncadrarea medicala a beneficiarului intr-o grupa de risc.
b. Supravegherea periodica clinica a evolutiei pentru bolnavii cu afectiuni cronice, in limita
competentelor, si cuprinde: sfat medical, recomandari regim igieno-dietetic si alte activitati care nu

Regulament de organizare si functionare al serviciului social cu cazare. In vigoare de la 01.08.2025. 11



FUNDATIA "KALVIN JANOS"
400124 Cluj-Napoca, Piata Avram lancu nr. 15
CIF 33707947

Punct de lucru: Targu Mures, Str. Mihai Eminescu nr. 22., Tel: 0743-111097

se finalizeaza cu eliberarea de prescripti medicale sau prescriere de investigatii medicale
paraclinice.

c. Supraveghere (evaluarea factorilor ambientali, consiliere privind igiena alimentatiei, consiliere
privind igiena personald) si depistare de boli cu potential endemo-epidemic (examen clinic,
diagnostic prezumtiv, trimitere catre structurile de specialitate pentru investigatii, confirmare,
tratament adecvat si masuri igienico-sanitare specifice, dupa caz).

d. Servicii de promovare a sanatatii.

e. Servicii medicale curative, consultatie pentru afectiuni acute, subacute (anamneza, examen
clinic, diagnostic si tratament).

f. Monitorizarea stérii de sanatate pentru bolnavii cu afectiuni cornice.

g. Activitati de suport.

h. Eliberare de acte medicale: bilete de trimitere, prescriptii medicale - certificat constatator de
deces (cu exceptia situatilor de suspiciune care necesita expertizd medico-legala, conform
prevederilor legale).

Actvitatea profesionald a medicului este conforma cu prevederile privind organizarea si functionarea
Colegiului Medicilor din Romania.

(10) Atributii principale psiholog (532103). Are obligatia sa cunoasca si sa respecte
“‘Regulamentul de Ordine Interioara”, “Codul etic” si “Charta drepturilor beneficiarilor’; Culege
informatii pentru intelegerea persoanei si pentru solutionarea problemelor specifice cu care se
confruntd; Contureaza principalele obstacole pe care le pot intdmpina persoanele varstnice si
repercusiunile psihologice ale acestora; Ajuta reliefarea tiparelor de relationare familiala si
analizarea relatiilor apropiate ale varstnicului. Atunci cand psihologul constata tulburari care nu sunt
de competenta sa, va indruma pacientul spre un medic specialist psihiatru sau neurolog.

(11) Atributii principale psihiatru (532103). Este un medic specializat in diagnosticarea, tratarea
si gestionarea tulburarilor mentale, emotionale si comportamentale. Culege informatii pentru
intelegerea persoanei si pentru tratarea / solutionarea problemelor psihiatrice cu care se confrunta;
Prescrie tratamentul medicamentos pentru beneficiarii cu tulburari psihiatrice si supravegheaza
tratamentul. Consulta cu medicul de familie si asistenta sefa de starea de sanatate al beneficiarului
tratat. Elibereaza acte medicale specifice.

Articolul 12. Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

(1) Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social: organizare, coordonare,
aprovizionare, mentenanta, achizitji etc.:

a. director;

b. contabil;

c. referent resurse umane

d. secretar3;

e. bucatar;

f. personal pentru curatenie spatii;
g. personal pentru intretinere cladire;

(2) Directorul caminului conduce activitatea caminului si are urmatoarele atributji:
1) Coordonarea activitatii Fundatiei Kalvin Janos la sediul principal si la punctul de lucru din
Targu -Mures, str. Mihai Eminescu nr. 22, jud. Mures
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2) Organizarea si conducerea activitatii Caminului de persoane varstnice Kalvin, situat la Targu
Mures, str. Mihai Eminescu nr. 22, jud. Mures.

3) Elaborarea fisei postului pentru angajati, recrutarea angajatilor, organizarea interviurilor
pentru angajare, angajarea personalului cu aprobarea prealabila al presedintelui sau al
consiliului director al fondatorului, dupa caz;

4) Stabilirea programului de lucru al personalului angajat/contractat;

5) Organizeaza si raspunde pentru admiterea persoanelor varstnice in camin

6) Stabilirea preturilor serviciilor sociale in baza aprobarii prealabile al presedintelui sau al
consiliului director al fondatorului, dupa caz;

7) Organizeaza si raspunde pentru activitatile de marketing, administrarea paginii web si a
conturilor social media, dupa caz;

8) Obtinerea documentatiilor oficiale de la autoritatile competente necesare functionarii

9) Asigurarea transparentei si legalitatii financiare

10) Pregatirea, urmarirea si decontarea cererilor de finantare (inclusiv subventiile de la stat);

11) Mentinerea relatiei cu institutiile publice si private

12) Incheierea contractelor in baza aprobérii prealabile al presedintelui

13) Organizarea si supravegherea functionarii bucatariei proprii

14) Conventie cu furnizorii

15) Gestionarea proprietatii imobiliare si indeplinirea obligatiilor fiscale referitoare la bunul imobil
si activitatea desfasurata

16)Are grija si raspunde pentru mentenanta si utilizarea conform destinatiei a tuturor
echipamentelor tehnice ale bunului imobil si pentru buna functionare a acestora

17) Are grija de curatenia interioara a bunului imobil si de ingrijirea spatiilor exterioare;

18) Organizeaza si raspunde de efectuarea periodica a serviciilor de dezinsectie si deratizare
conform normelor in vigoare;

19) Are grija de functionarea fara deficiente a sistemelor automatizate din imobil

20) Raspunde pentru inchiderea sigura a birourilor si pentru protectia bunurilor de valoare ale
institutiei, respectiv pentru protectia datelor cu caracter personal,

21)Raspunde pentru efectuarea unei activitati fara accidente si utilizarea echipamentelor
conform instructiunilor aferente;

22)Raspunde pentru evidenta contabild, financiara si de gestiunea din institutie, pe baza
reglementarilor in vigoare in domeniul financiar, contabil si de gestiune,

23) Raspunde pentru arhivarea documentelor si asigura pastrarea in arhiva proprie conform
reglementarilor legale;

24) Raspunde pentru relatia cu clientji si furnizorii cadminului, de incasarile si platile necesare
bunei functionari ale caminului, comunicand ori de cate ori i se solicita de catre presedinte,
evidente legate de evolutia strategiei de dezvoltare a caminului;

25) Transmite lunar referentului de resurse umane si pentru contabilitate toate informatiile
necesare stabilirii corecte a drepturilor salariale ale personalului si completarea corecta n
R.E.G.E.S. potrivit H.G. nr. 290/04.03.2004 si a art.34 din C.M. si pentru intocmirea
raportarilor lunare;

26) impreuna cu asistentul social organizeaza si raspunde pentru intocmirea si transmiterea
documentatiei justificative privind decontarea subventiei de la stat;
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27)Organizeaza si asigura exercitarea controlului financiar preventiv si inventarierea
patrimoniului conform prevederilor legale in vigoare;

28) Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si
de casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare etc.);

29) Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare avand
grija ca si personalul din subordine sa o faca;

30) Respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare
al caminului, aducandu-I si la cunostinta personalului din subordine;

31) Raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

32) Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

33)in cazuri speciale de absenta (ex. concediu) directorul poate delega atributiile de conducere
asistentului medical sef, cu exceptia emiterii de decizii, semnarii de contracte, inclusiv de
documente financiar-contabile, sau alte documente, care pot angaja raspunderea juridica a
institutiei. In asemenea cazuri toatd raspunderea este asumatd reciproc de ambele
persoane. Delegarea se face in scris prin emiterea unei decizii de delegare a atributiilor.

34)1n baza mandatului presedintelui reprezinta caminul pe plan local in relatia cu institutiile
publice locale si cu terti;

35) Emite decizii interne cu privire la buna desfasurare a activitatii.

36) Organizeaza si raspunde de evidenta tuturor materialelor stocate (materii prime bucatarie,
materiale igienice si sanitare, materiale de curatenie etc.), cu respectarea tuturor normelor
legislative aferente.

(3) Atributii principale — Contabil
1. Organizarea si efectuarea contabilitatii in partida dubla conform dispozitiilor legale in vigoare,
respectiv indeplinirea celorlalte sarcini prevazute de reglementarile legale contabile si fiscale.

2. Asigurarea evidentei contabile a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei, evidenta
veniturilor si cheltuielilor, evidenta lunara a salariatilor

3. Asigurarea indeplinirii la termen a obligatiilor institutiei fatd de bugetul statului si fata de terti,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare (intocmirea si transmiterea declaratiilor fiscale
in termenul legal stabilit, achitarea la termen a contributiilor si impozitelor, achitare facturi
pana la termenul scadent, etc.)

4. Elaborarea bilantului contabil si a balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia Tn
vigoare, respectiv elaborarea unor rapoarte contabile la cererea conducatorului unitatii in
vederea analizei financiare

5. Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, participarea la operatiunile
de inventariere a patrimoniului, urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

Urmarirea fluxului de numerar (cash flow);

7. Colaborarea in vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, respectiv la intocmirea
raportului anual de executie bugetara

8. Colaborarea privind inregistrarea schimbarilor in evidenta beneficiarilor de servicii sociale;

9. Colaborarea privind intocmirea rapoartelor financiare pentru decontarea subventiilor primite
de la stat;

10. Respectarea legislatiei financiar-contabile;
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Réspundere pentru autenticitatea si exactitatea rapoartelor, situatiilor si informatiilor
intocmite pentru conducere;

Colaborare in relatiile cu banci;

Intretinerea relatiilor cu autoritatile fiscale;

Pregatirea bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul urmator cel tarziu pana la 31
decembrie al anului n curs, n colaborare cu conducerea unitatii;

Intocmirea raportului de executie bugetara pentru anul precedent cel tarziu pana la 31 martie

Intocmirea unui raport anual pentru conducere, cel tarziu pana la 28 februarie, privind
contributiile si celelalte creante financiare restante la 31 decembrie;

Urmarirea periodica a realizarii bugetului aprobat si informarea imediata a directorului in
cazul necesitéatii unor modificari si/sau completari.

ntocmirea la termenul stabilit a unor rapoarte si statistici ocazionale si comunicarea unor
informatii, in baza evidentelor financiar-contabile, la solicitarea directorului;

Emiterea facturilor catre terti conform prevederilor legale si operarea zilnica a incasarilor si
platilor, a facturilor emise si/sau primite, a E-facturilor;

incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli
Efectuarea operatiunilor de incasari si plati prin caserie sau prin virament bancar;

Gestionarea, arhivarea si depozitarea documentelor financiare si contabile, conform
prevederilor legale si a reglementarilor interne;

Calcularea salariului angajatilor in baza statului de plata intocmit de catre referentul de
resusrse umane si indeplinirea celorlalte obligatii aferente;

Intocmirea si transmiterea la termen a rapoartelor si declaratiilor fiscale obligatorii;
Urmarirea si contabilizarea adecvata a proiectelor de investitii;

Indeplinirea oricaror altor sarcini pe linie economica si financiar-contabila prevazute de
Legea contabilitatii 82/1991, respectiv de Regulamentul intern.

Urmarirea permanenta a modificarilor legislative prin utilizarea mijloacelor puse la dispozitie
de catre angajator;

Colaborare in relatiile cu Casa Nationala de Asigurari de Sanatate, intocmirea documentatiei
necesare recuperarii sumelor pentru concedii medicale;

Dreptul la utilizarea semnaturii electronice in cadrul institutiei;

indeplinirea oricaror altor sarcini in domeniul siu de activitate, care nu sunt mentionate
expres in prezenta descriere, dar care sunt prevazute pentru aceasta functie de
reglementarile legale in vigoare si/sau care sunt stabilite de conducere, respectiv sarcinile
incredintate de catre ierarhul direct.

(4) Atributii principale — Referent resurse umane
Referentul de resurse umane desfasoara urmatoarele activitati:

1.

2.
3.
4.

Pregateste si intocmeste dosarele personale pentru angajari, raspunde de integritatea si
pastrarea/arhivarea acestora;

intocmeste contractul individual de munca si inainteaza pentru semnare la director;
Tntocme$te si pastreaza/arhiveaza contractul colectiv de munca, dupa caz;

intocmeste si actualizeaza baza de date ale personalului angajat;
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Colaboreazd cu membrii conducerii la Tntocmirea fisei postului pentru salariati si la
elaborarea/actualizarea regulamentului de ordine interiora;

Supravegheaza efectuarea controlului medical periodic conform normelor in vigoare, tine
evidenta acestora, programeaza personalul pentru control la cabinetul medical de medicina
muncii;

Acorda asistenta de informare personalului angajat;

Tine evidenta concediilor de odihna si a zilelor libere;

Verifica condica de prezenta a angajatilor si prin compararea datelor cu raportul generat de
sistemul electronic de prezenta (dupa caz) intocmeste pontajul lunar in vederea intocmirii
statului de plata;

in colaborare cu contabilul raspunde de exactitatea datelor privind plata drepturilor salariale;
intocmeste triajul epidemiologic;

Pregateste cursurile de formare si calificare pentru personal. Ajuta directorul in realizarea
acestora.

Colaboreaza la pregatirea evenimentelor organizate pentru salariati;

Tine evidenta contractelor cu partenerii care acorda servicii de specialitate, medic de familie,
medici de specialitate, voluntari, etc.

Tine evidenta documentelor de protectia muncii si PSI.

Coordoneaza si raspunde pentru efectuarea instruirilor periodice privind normele de igiena,
securitatea muncii si PSI pentru personalul administrativ, iar in colaborare cu asistentul
medical sef pentru personalul de specialitate;

Verifica si pregateste, dupa caz, contractele cu furnizorii pentru semnare, tine evidenta
acestora si urmareste expirarea termenelor contractuale. Sesizeaza din timp conducerea
fnaintea termenelor de exprirare/reinnoire in vederea luarii deciziei corespunzatoare.
Colaboreaza la intocmirea rapoartelor pentru subventiile primite de la stat sau a diferitelor
proiecte de finantare;

In colaborare cu conducerea, intocmeste documentatia necesara aplicarii prevederilor
Codului Muncii in cazul concedierilor;

Urmareste modificarile legislative privind Codul Muncii, sesizeaza membrii conducerii despre
obligatiile ce fi revin si face propuneri pentru imbunatatirea relatiilor dintre angajator si
salariat.

Tine evidenta posturilor vacante

Participa la interviurile pentru angajare

Gestioneaza aplicatia Revisal conform reglementarilor legale, intocmeste statul de plata si
transmite la contabilitate in vederea calcularii drepturilor salariale.

(5) Atributii principale — Secretara
Secretara desfasoara urmatoarele activitati:

Secretariat
1. Tndeplineste sarcinile generale de secretariat;
2. Gestioneaza convorbirile telefonice, conduce registratura principala, tine evidenta
documentelor de intrare / iesire;
3. Preia personal corespondentele si coletele postale sosite la adresa institutiei si dupa sortarea

acestora, inmaneaza destinatarilor;

Regulament de organizare si functionare al serviciului social cu cazare. In vigoare de la 01.08.2025. 16



FUNDATIA "KALVIN JANOS"
400124 Cluj-Napoca, Piata Avram lancu nr. 15
CIF 33707947

Punct de lucru: Targu Mures, Str. Mihai Eminescu nr. 22., Tel: 0743-111097

Asigura activitatile de protocol cu ocazia intélnirilor oficiale organizate de conducere;

Ofera informatii celor interesati despre serviciile socilale ale caminului

Asigura prezenta formularelor speciale pentru admitere beneficiari;

Preia si inregistreaza documentatia de cereri pentru admitere in cadmin, verificand integritatea

acestora, introduce datele necesare in registrul de evidenta solicitarilor, dupa care transmite

asistentului medical - sef.

8. Afiseaza si actualizeaza in holul caminului lista beneficiarilor asistati;

9. Raspunde de camera de oaspeti. Evidentiaza programarile utilizarii si are grija de curatenia
acestuia prin personalul de serviciu.

10.1n timpul serviciului supravegheaza poarta si intrarile / iesirile;

NOo oA

Asistenta sociala

1. Intocmeste urmétoarele acte:

e contracte de furnizare servicii sociale cu beneficiari, cu actele aditionale aferente;
e decizii de admitere in camin / fise de inchidere caz pentru beneficiari;

o fisele lunare de monitorizare servicii pentru beneficiari;

e adeverinte pentru beneficiari conform indrumarilor directorului;

2. Ajuta persoanele contractate in completarea diferitelor formulare si cereri;

3. Tine evidenta bonurilor de casa a medicamentelor si celorlalte materiale sanitare/medicale sau
de ingrijire a beneficiarilor, achizitionate de catre unitate si inregistreaza in tabelul de evidentiere
pentru decontare, prin colaborare cu contabilitatea;

4. Colaboreaza cu asistentul social prin pregatirea unor documente de asistenta sociala;

5. Tine evidenta contractelor de asistenta sociala si a actelor de identitate ale beneficiarilor, iar dupa
inchiderea cazurilor arhiveaza dosarul;

6. Raspunde de arhiva secretariatului;

Gestiunea stocurilor

1. Raspunde personal de gestiunea stocurilor produselor de curatenie si a materiilor prime pentru
bucatarie;

2. Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a produselor stocate in/din depozit,
efectuand receptia fizica ai acestora si introduce in stoc in baza documentelor de intrare;

3. Conform fisei de comanda aprobat de director efectueazéd comanda la furnizori a produselor
pentru bucatarie. La livrarea acestora verifica cantitatea si calitatea, si dupa preluare preda pentru
depozitare la bucatarul de serviciu. Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta;

4. intocmeste fisele de centralizator consum de alimente conform listei de consum preluat de la
bucatarie;

5. Elibereaza din depozit produse de curatenie la personalul de serviciu si evidentiaza miscarile din
stoc;

6. Are grija de utilizarea eficienta a spatiilor de depozitare;

7. Raspunde de respectarea normelor de depozitare si de valabilitatea produselor depozitate.

(6) Atributii principale — Bucatar
1. Pregateste produse alimentare reci si calde in conformitate cu meniul caminului
2. Pregateste mancarurile din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare;
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3. Pregateste meniurile pentru beneficiarii dietetici si celor cu nevoi speciale, in conformitate cu
tratamentele prescrise de medici si comunicate de asistentul medical sef;
- Monteaza preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeaza elementele
estetice ale preparatelor (daca este cazul);

4. Participa cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime de comandat si la

realizarea comenzilor de aprovizionare;

Debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;

6. Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, asigura
implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in
vigoare;

7. Raspundere pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si
respectarea termenelor de executie a acestora;

8. Pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

9. Respectarea normelor de igiena si securitate a muncii;

10. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul caminului.

11. Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza de
proces verbal si nu are voie sa instraineze alimente si obiecte de inventar aflate in gestiunea
unitatii;

12. Participa la pregatirea si conservarea alimentelor pentru iarna;

13. Preia alimentele din magazie pe baza de fisa zilnica si le foloseste integral la prepararea
mancarii;

14. Participa la curatarea vaselor, veselei, instalatiei, interioarelor, recuperarea ambalajelor si la
remedierea deficientelor semnalate;

15. Se prezinta la controlul sanitar periodic;

16. Semnaleaza orice defectiune aparuta la instalatii si, in masura posibilitatilor, participa la
remedierea acestora;

17. Participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse;

18. Respecta cu strictete instructiunile igienico-sanitare primite din partea asistentului medical
sef sau din partea sefului ierarhic;

19. Raspunde de termenele de valabilitate al materialelor prime folosite si depozitate in bucatarie

i

(7) Atributii principale - Personal pentru curatenie spatii

1. Efectueaza curatenia in spatiile repartizate (dormitoare, bai, coridoare, cabinetul medical, ,
birouri, scari interioare si exterioare, holuri, bucataria, camera de oaspeti, liftul, celelalte spatii
comune, etc.) prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de curatenie;

2. Curata si dezinfecteaza zilnic ori de céate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

3. Respecta si aplica normele legale privind asigurarea curateniei, dezinfectiei si pastrarea
obiectelor si materialelor sanitare;

4. Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (carucior,
perii, lavete, etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun si le
depoziteaza in conditii de sigurants;

5. Urmareste realizarea igienizarii generale si a curateniei in spatiile de lucru, folosind ustensile
potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;
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6. Respecta circuitele functionale in cadrul caminului

7. Respecta prevederile legale privind depozitarea si gestionarea deseurilor:

8. Raporteaza activitatea desfasurata, in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a activitatii
(semnatura confirméand realizarea tuturor pasilor din protocoale si scheme de lucru) si verbal la seful
ierarhic superior (asistenta sefa), semnaland orice problema aparuta in desfasurarea activitatii;

9. Situatiile neplacute sunt tratate cu calm, pe prim plan fiind grija faté de; beneficiarii serviciilor
sociale;

10. Respecta si aplica normele prevazute in Ordinul MS nr 994/ oct. 2004 si Ghidul practic de
management al expunerii accidentale la produse biologice privind prevenirea si combaterea
infectiilor nozocomiale;

11. Aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:

12. Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru

13. Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta cu promptitudine la asistenta
sefa

14. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

15. Declara imediat asistentei sefe orice imbolndvire acuta pe care o prezinta precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

16. Respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal si nu divulga n niciun fel
informatiile si datele confidentiale cu care intra in contact in cadrul activitatii sale.

(8) Atributii principale - Personal pentru intretinere cladire
1. Efectueaza reparatiile necesare in spatiile repartizate (dormitoare, bai, coridoare, cabinetul
medical, birouri, scari interioare si exterioare, holuri, bucatéria, camera de oaspeti, liftul,
celelalte spatii comune, etc.)
Mentine curatenia in curte si grading;
3. Respecta si aplicd normele prevazute in Ordinul MS nr 994/ oct. 2004 si Ghidul practic de
management al expunerii accidentale la produse biologice privind prevenirea si combaterea
infectiilor nozocomiale;
Aplicad Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:
Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru
Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anunta cu promptitudine la director
Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
8. Respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal si nu divulga in niciun fel
informatiile si datele confidentiale cu care intra in contact in cadrul activitatii sale.

n

No o bk

Articolul 13. Consiliul consultativ

(1) Consiliul consultativ este alcatuit din membrii Consiliului director al furnizorului, fiind structura
care asigura monitorizarea de catre furnizorul de servicii sociale, care a solicitat si obtinut licenta de
functionare al Caminului pentru persoane varstnice Kalvin, a respectarii standardelor minime de
calitate;

(2) Consiliul director indeplineste atributiile in conformiatate cu Statutul Fundatiei.

Articolul 13. Finantarea Caminului pentru persoane varstnice Kalvin
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(1) in estimarea bugetului de venituri si cheltuieli Ciminul pentru persoane varstnice Kalvin are in
vedere asigurarea resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor
minime de calitate aplicabile.

(2) Finantarea cheltuielilor Caminului pentru persoane varstnice Kalvin se asigura, in conditiile legii,
din urmatoarele surse:

a) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor/apartinatorilor acestora, dupa caz;

b) resurse obtinute de la bugetul de stat si bugetele locale

¢) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din {ara si din
strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) profitul rezultat din activitati economice, daca este cazul;

f) dobanzi din plasarea sumelor disponibile;

g) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Articolul 15. Intrarea in vigoare. Transparenta decizionala

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare al serviciului social din cadrul Caminului
pentru persoane varstnice Kalvin a fost aprobat astazi 28.04.2025 prin Hotararea Consiliului Director
al Fundatiei Kalvin Janos nr. 2 din 28.04.2025.

(2) Intra in vigoare la data de 01.08.2025 si va fi adus la cunostinta salariatilor, beneficiarilor si/sau
apartinatorilor acestora.

Consiliul director,
prin presedinte,
Tarkanyi-Gornyik Marton-Attila
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Anexa nr. 1
STRUCTURA DE PERSONAL
Camin de personae varstnice KALVIN
la data 30.04.2025

Pentru a respecta standardele de calitate la serviciile de ingrijire a varstnicilor oferite de Caminul pentru
persoane varstnice Kalvin este necesara urmatoarea structura de personal.

1. PERSONAL ANGAJAT CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA - posturi aprobate

Nr. Functia pr‘:)irtr:i:ltgr Norma

1 Director 1 intreaga

2 Asistent social 1 intreaga

3, Asistent medical sef 1 intreaga

4. Contabil 1 intreaga

5, Secretara 1 intreaga

6. Referent resurse umane 1 4 ore / zi

7 Asistent medical 12 l:ei7tzrieagé *loud

8. Infirmier / ingrijitor batrani 16 intreaga

9 Dietetician 1 1ora/zi

10, Femeie de serviciu 1 4 ore/ zi

1. Ingrijitor la cl&dire 1 intreaga

12, Bucatar / Lucrator bucatarie 3 intreaga
TOTAL POSTURI CU CIM 40
PERSONAL DE SPECIALITATE 31
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2. PERSONAL CU CONTRACT DE PRESTARI SERVICII - posturi aprobate

Nr. Servicii contractate p::]sn(:igl Mentiuni

1 Medic de familie 1 cu plata

5 Asistent social 1 cu plata

3 Kinetoterapeut 1 fara plata

4. Psiholog 1 fara plata

5 Psihiatru 1 fara plata
TOTAL CONTRACT PS 5
PERSONAL DE SPECIALITATE CU PS 5
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3. LISTA SALARIATILOR PERMANENTI - posturi ocupate
Nr. Numele si prenumele Functia Norma
1. Avornicesei Gyongyike Infirmier intreaga
2. Balazs Melania Bucatar intreaga
3. Balizs Annamaria Ingrijitor batrini intreaga
4. Barabas Istvan Ingrijitor batrini intreaga
5. Barabasi Eszter Infirmier intreaga
6. Barta Judit Asistent medical 20 ore / saptamana
7. Bereczki Veronika Bucatar intreaga
8. Béres Rozalia Infirmier intreaga
9. Boroica Beatrix-Gabriela Asistent medical intreaga
10. | Csatlés Eva Infirmier intreaga
11. Csutak Renata Dalma Asistent medical intreaga
12. Désa Monika Asistent medical intreaga
13. | Dosa Péter Asistent medical intreaga
14. | Fekete Gydngyvér Asistent social intreaga
15. | Ferenczi Ana-Melinda Asistent medical sef intreaga
16. | Gabor Rodica Infirmier intreaga
17. | Jakab Istvan Director intreaga
18. Kacso Anna Infirmier intreaga
19. Keresztesi Annamaria Asistent medical intreaga
20. | Kirsch Andrea Dietetician 1ora/zi
21. Kovacs Lukacs Ingrijitor batrani intreaga
22. | Lovasz Henrietta Asistent medical intreaga
23. | L&rinczi Irén Asistent medical intreaga
24. | Lérinczi Sandor Infirmier 1ora/zi
25. Man Emdke Asistent medical intreaga
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26. Molnar Tiinde Infirmier intreaga
27. | Nagy Andrea Asistent medical intreaga
28. | Nagy Mihaela lleana Secretara intreaga
29. Nemes Katalin Contabil intreaga
30. | Sarkany Lajos Ingrijitor la cl&dire intreaga
31. | Szabadi Julia Infirmier intreaga
32. | Szabo Visky Noémi Referent resurse umane 4 ore/ zi
33. | Szakécs lldiko Ingrijitor batrani intreaga
34. | Szathmary Anna Lucrator bucatarie intreaga
35. | Szatmari Eniké Infirmier intreaga
36. | Tordk Barbara Femeie de serviciu 20 ore / saptamana
37. | Tordk Zsuzsanna Infirmier intreaga
38. | Varga Csaba Asistent medical intreaga
39. | Vészi Bernadette Asistent medical intreaga
40. | Zsigmond Rozalia Infirmier intreaga
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4. CONTRACTE DE PRESTARI SERVICII - in vigoare
Nr. Denumire Servicii contractate Valabilitate contract
1. CIM Finna Judith Medic de familie 31.12.2025
2. CIAS Dorin Suciu Consultanta servicii 31.05.2026
sociale
3. dr. Benedek Orsolya Servicii medicale de 30.06.2025
psihiatrie
4. Cl Psihologie Kostyak Kinga Servicii de consultanta 31.12.2026
psihologica
5. CONTRACTE DE VOLUNTARIAT - in vigoare
Nr. Numele Servicii contractate Valabilitate contract
1. dr. Finna Eszter Asistenta medicala de 31.12.2025
neurolog
2. dr. Tanké Zsuzsa Asistenta medicala de 31.12.2025
endocrinolog
3. Demeter Szilamér Asistent medical 31.12.2025

Tarkanyi-Gornyik Marton-Attila

Consiliul director,
prin presedinte,
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