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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
n cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente
prlvmd_ .. WL 6l Data Semnatura
responsabilii prenumele
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. Elaborat

Asistent social

1.2. Verificat

Sef birou (asistent
medical)

1.3. Avizat

Presedinte SCIM

1.4, Aprobat

Director
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, reviziain
cadrul editiei

Data de la care se
aplica prevederile

Componenta revizuita | Modalitatea reviziei e .
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1, Editia I X X
2.2. Revizia 1 - documente de referinta; - actualizare in
- descrierea procedurii; conformitate cu
- anexe §i inregistrari. modificarea

standardelor
specifice de calitate.
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4.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1.Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura operationald are ca scop descrierea modului de aplicare a misiunii centrului, stabilirea
responsabilitatilor persoanelor implicate in aplicarea acesteia, a principiilor care stau la baza activitatii C.R.R.N
Razboieni, precum si documentele intocmite i utilizate in derularea activitatii

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii.

D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru admiterea solicitantilor in centru.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusive in conditii de fluctuatie a personalului.

Procedura cuprinde repere cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii si asigura continuitatea
activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager in
luarea deciziei.

Procedura operationald sprijind auditul si/sau organismele de control, interne sau externe, abilitate n actiuni de
auditare si/sau control, iar pe manager, ih procesul de luare a deciziilor .

4.5. Conditia esentiald a procedurii operationale stabileste, printre altele, ca acesta trebuie sa fie scrisa si formalizata
pe suport de hartie si/sau electronic, simpla si specific pentru activitatea privind evaluarea beneficiarilor, actualizata
in mod permanent si adusa la cunostinta executantilor si a celorlalti factori interesati.

4.6. Asigurd un cadru unitar de admitere a persoanelor care se adreseaza institutiei pentru acordarea serviciilor, n
conformitate cu prevederile legale in vigoare, respectiv reglementarilor institutiilor implicate in luarea deciziei
referitor la admiterea beneficiarilor.

4.7. Descrie principalele activititi ce se desfasoara in cadrul institutiei in vederea admiterii beneficiarilor, respectiv
activitatile si etapele ce urmeaza a fi parcurse de orice potential beneficiar/reprezentant legal al acestuia pentru a
accede la serviciile oferite de centru:

-realizarea vizitelor de prospectare si informarea referitor la activitatea desfasuratd si conditiile de accesare a
serviciilor;

-solicitarea admiterii Tntr-un centru rezidential si intocmirea documentatiei de catre primiria de domiciliu;

-emiterea dispozitiei de catre CEPAH;

-repartizarea dosarului de catre CEPAH;

-completarea documentatiei cu analizele medicale, incheierea contractului de servicii si documentelor aditionale
prevazute de legislatia aplicabila si prezenta procedurd, inclusiv stabilirea contributiei de Intretinere si incheierea
angajamentului de plata;

-avizarea admiterii de catre directorul centrului in conditiile in care institutia poate raspunde nevoilor
beneficiarului;

-informarea referitor la serviciile oferite si stabilirea conditiilor concrete de acces la acestea si la toate datele privind
serviciile oferite.
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5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura formalizata.
Prevederile prezentei proceduri se aplica pentru admiterea persoanelor adulte cu handicap aflate intr-o situatie de
dificultate in cadrul centrului in baza solicitarii persoanei, a serviciului social local si deciziei CEPAH.
Procedura se aplica in cadrul C.R.R.N. Razboieni:
> Tn momentul admiterii Tn centru a beneficiarului,
» ori de cate ori se inregistreaza modificari semnificative ale starii psiho-fizice sau sociale a beneficiarului
care impun reevaluarea si modificarea deciziei referitor la acordarea serviciior.

5.2.Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitaea
publica.

Procedura de lucru detaliaza activitatea de admitere a beneficiarilor, referindu-se la:

» Mediatizarea activitatii, asigurarea informatiilor necesare si asigurarea conditiilor pentru realizarea de
catre potentialii beneficiari, reprezentantii sau apartinatorii acestora a vizitelor de prospectare;

» Comunicarea cu institutiile implicate in intocmirea documentatiei si emiterea documentelor necesare
admiterii in institutie in vederea asigurarii informatiilor si documentelor necesare pentru fiecare potential beneficiar;

» Analiza documentatiei si comunicarea cu beneficiarul/familia acestuia referitor la punerea in aplicare a
deciziei de admitere;

> TIncheierea contractului de servicii si semnarea angajamentului de plata;

» Informarea beneficiarului/familiei acestuia referitor la serviciile, drepturile si obligatiile de care
beneficiaza in calitate de asistat al centrului, conform standardelor specifice in domeniu, dreptul de a participa la
procesul de evaluare si de a fi informat referitor la rezultatele acesteia, precum si de a fi implicati in stabilirea
serviciilor ce urmeaza a fi acordate.

» Prezenta P.O. se aplica activititii C.R.R.N Razboieni ( beneficiari, sustinatori legali, rudelor,
personalului din centru, tuturor persoanelor implicate direct in activitatea institutiei ).

» Activitati conexe admiterii beneficiarilor

» Mediatizarea activitatii si asigurarea conditiilor pentru vizite de prospectare;

> Primirea dosarelor cu decizia de admitere a Comisiei de Evaluare a Persoanelor adulte cu Handicap;

» Stabilirea modalitatii de platd a contributiei de intretinere calculate si asumate prin angajamentul de plata
si trasnsmiterea sumelor ce urmeaza a fi retinute direct catre Casa Judeteana de Pensii Neamt.

» Beneficiarii (acolo unde este posibil datorita bolilor de naturd mentald) sunt informati permanent cu
privire la drepturile si obligatiile ce le revin pe perioada institutionalizarii:

» Perioada de sedere in institutie este limitata in functie de situatia sociala, varsta si starea de sanatate.

» Trebuie sa respecte regulamentul de ordine interioara a institutiei din care face parte;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau depind activitatea procedurata.

Compartimente implicate in procesul activitatii:
» Compartiment Conducere;
> Compartimentul Ingrijire si Asistenta;
» Compartiment Economico —Administrativ;
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale
» Conventia privind Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati
» Standardele internationale de control intern/managerial

6.2. Legislatie primara
» Legea 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilitdti, adoptata la
New York de Adunarea Generala a ONU;
» Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legea asistentei sociale nr.292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legea nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;
» Legea 448/2006 (actualizatd) privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
» Legea nr.8/18.01.2016 privind infiintarea mecanismelor prevazute de Conventia privind drepturile
persoanelor cu dizabilitdti, cu modificarile si completarile ulterioare;
> Legea 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din autoritdtile si institutiile
publice;
» Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioere;

6.3. Legislatie secundara

» Hotararea nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

» Hotararea 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea comisiei de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

» H.G. Nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale HOTARAREA nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor
sociale

» HG nr.1051/09.08.2006 privind cerintele minime de securitate si sdnatate pentru manipularea manuala a
maselor care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de afectiuni dorsolombare;

» Hotararea Guvernului nr. 978/2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile
sociale si a nivelului venitului lunar pe membru de familie In baza caruia se stabileste contributia lunara de
intretinere datoratd de catre sustinatorii legali ai persoanelor varstnice din centrele rezidentiale

» Ordinul 424/2014 privind aprobarea criteriilor specifice care stau la baza acreditarii furnizorilor de
servicii sociale

> Ordinul nr. 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor
sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati

» Ordinul 867 / 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor
cadru de organizare si functionare a serviciilor sociala

» Ordinul nr. 946/2005 (*republicat*) - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial. abrogat

» Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice cu
modificarile si completarile ulterioare.

» Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.




Directia Generala de 5 . L Editia I
Asistenti Sociali si Procedura operationala privind ~ Nr. de ex. 2
Protectia Copilului ADMITEREA BENEFICIARILOR IN Rev.: 1
Neamt CADRUL CENTRULUI Nr. de exemplare
Centrul de Recuperare si Cod: PO 01-01 -
Reabilitare Neuropsihica Pag.: 6din 23
Rizboieni Exemplar nr. 1

» Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea

metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la
entitatile publice.

>

>
>

Ordinul M.M.S.S.F. 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;

Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in
domeniul serviciilor sociale, aprobate prin HG nr.118/2014;

HG nr.978/16.12.2015, privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale si a
nivelului lunar pe membru de familie in baza céruia se stabileste contributia lunara de intretinere datorata
de catre sustindtorii legali ai persoanelor varstnice din centrele rezidentiale;

HG nr.584/10.08.2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, aprobate prin
HG nr.118/2014 si a HG nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

Ordin nr.1887/15.09.2016 privind stabilirea contributiei lunare de intretinere datorate de adultii cu
handicap sau de sustindtorii acestora si aprobarea Metodologiei de stabilire a nivelului contributiei lunare
de intretinere datorate de adultii cu handicap asistati in centrele rezidentiale publice pentru persoane adulte
cu handicap sau de sustindtorii acestora

HG nr.655/22.09.2016, pentru aprobarea Strategiei nationale "O societate fard bariere pentru persoanele cu
dizabilitati" 2016-2020 si a Planului operational privind implementarea Strategiei nationale "O societate
fara bariere pentru persoanele cu dizabilitati" 2016-2020.

ROF;

RI;

» Codul de conduita
> Codul etic

6.4.Alte documente, inclusiv reglement:ri interne ale entitatii publice
-Hotararea Consiliului Judetean Neamt nr. 34 / 25.02.2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functioare a Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap;
-Hotararea Consiliului Judetean Neamt nr. 202/08.09.2016 — Anexa 5A de aprobare a Regulamentului de
organizare §i functionare a serviciului social cu cazare Centrul de Recuperare si Reabilitare Neuropsihica
Razboieni;
-Dispozitie pentru numirea Comisiei pentru monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial al C.R.R.N. Razboieni;
-Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al C.R.R.N. Razboieni;
-Regulamentul de organizare si functionare al CRRN Razboieni, aprobat prin HCJ nr.274/29.11.2016;
-Fise de post
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati in
executarea  sarcinilor, exercitarea  competentelor §i  angajarea
responsabilitdtilor

2 | Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din structura Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Neamt

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzata

4 | Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost avizate, aprobate si difuzate

5 Document

Informatia impreund cu mediul sdu suport

6 | Instructiune de lucru

Mod specificat de desfasurare a unui subproces. Instructiunile de lucru pot
fi utilizate pentru descrierea in detaliu a anumitor subprocese dintr-un
proces.

7 | Editie

Modificare de esentd a unui document, a fondului si a obiectului acestuia.
Se considerda ca la un numar de trei revizii, fondul documentului se
modifica si de aceea trebuie trecut intr-o noua editie.

8 | Gestionarea documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea si arhivarea documentelor.

9 | Persoana de referinta

Persoana din cadrul personalului serviciului care are raspundere pentru
protectia, indrumarea si sustinerea unui beneficiar.

10 | Furnizorul serviciului

Entitatea sau organismul responsabil pentru furnizarea serviciilor de
protectie a persoanei cu handicap.

11 | Beneficiarul serviciului

Orice persoana care se afla in serviciul de protectie sociala de tip
rezidential si beneficiazd de activitatile sale.

12 | Apartinatori

Apartindtorii sunt persoanele care, fiind sau nu rude cu beneficiarul de
servicii sociale, si-au asumat formal sau informal sarcina de a-l sprijini
material si moral;

13 | Comisia de evaluare a persoanelor
adulte cu handicap

Este organul de specialitate fara personalitate juridica in subordinea
consiliilor judetene, respectiv a consiliilor locale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti, ale carei atributii principale sunt stabilite prin
legislatia specifica;

14 | Contract de servicii

Este o intelegere, acord scris care produce efecte juridice, intre o unitate
furnizoare de servicii sociale specializate si beneficiar, prin care se
stipuleaza conditiile 1n care se desfasoara activitatile de asistentd sociala,
drepturile si obligatiile fiecareia dintre parti.

15 | Domiciliul

Reprezinta adresa la care persoana declara cd are locuinta principala,
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trecutd si in documentul de identitate al persoanei;

16 | Nevoia speciala

Reprezinta ansamblul de cerinte indispensabile pentru asigurarea integrarii
sociale a persoanelor care, din cauza afectiunilor de sanitate, genetice sau
dobandite pe parcursul vietii, prezintd o dizabilitate, precum si a
persoanelor care, din diverse motive de natura sociald, sunt dezavantajate
in dezvoltarea personald;

17 | Persoana cu handicap

Sunt acele persoane carora mediul social, neadaptat deficientelor lor fizice,
senzoriale, psihice, mentale si/sau asociate, le impiedica total sau le
limiteaza accesul cu sanse egale la viata societatii, necesitdnd masuri de
protectie 1n sprijinul integrarii si incluziunii sociale.

18 | Reprezentant legal

Parintele sau persoana desemnata, potrivit legii, sa exercite drepturile si sa
indeplineasca obligatiile fatd de persoana cu handicap.

Utilizatorii au responsabilitatea de a se asigura ca folosesc editiile in vigoare ale documentelor.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care

crt. defineste termenul

1 SCIM Sistem de control intern managerial

2 Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare  metodologica a  dezvoltarii
sistemului de control managerial

3 PC Presedintele Comisiei

4 OMFP Ordin al Ministrului Finantelor Publice

5 DGASPC Directia Generala de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului

6 CEPAH Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap

7 C.R.R.N. Réazboieni Centru de Recuperare si  Reabilitare
Neuropsihicd Razboieni
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8.DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

» Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Centru de Recuperare si Reabilitare Neuropsihica Razboieni,
sunt persoane adulte cu dizabilitati cu domiciliul/resedinta in judetul Neamt si alte judete din tara care se
afla intr-o situatie de dependenta si necesitd servicii specializate de Ingrijire, asistentd si recuperare care nu
pot fi asigurate in familie ori comunitate.

8.2.Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Dosarul personal al benefiociarului cuprinde urmaitoarele documente:
Cerere de admitere in centru, semnata de beneficiar sau de reprezentantul legal

-Decizia de admitere, aprobatd de Comisia de analiza si solutionare a cererilor de admitere in centre
publice pentru personae adulte din subordinea Consiliului Judetean Neamt, in original

-Copie dupa actele de identitate ale beneficiarului;

-Copie de pe certificatul de nastere, de casatorie sau de deces al apartinatorului;

-Copie de pe documentul care atesta incadrarea in grad de handicap;

-Adeverinta de venit;

-Contractul de furnizare servicii, semnat de parti in original;

-Documente doveditoare a situatiei locative;

-Ultimul talon de pensie, daca este cazul;

-Raportul de ancheta social;

-Investigatii paraclinice: examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, examen coproparazitologic,
test HIV, radiografie pulmonard, adeverinta medicald care sd precizeze daca sufera de boli infecto-
contagioase, copie de pe fisa medicala de la medicul de familie

-Dovada eliberata de serviciul specializat al primariei In a carei raza teritoriald isi are domiciliul sau
resedinta persoana cu handicap, prin care se atestd ca acesteia nu i s-au putut asigura protectia si

ngrijirea la domiciliu sau Tn cadrul altor servicii din comunitate.
-Hotararea de punere sub interdictie judecatoreasca (daca este cazul)
-Dispozitie de tuteld/curatela instituitd de Autoritatea Tutelara sau hotarare judecétoreasca, dupa caz.
Dupa aprobarea cererii de institutionalizare se solicita urmatoarele documente:
-angajament de platd (pentru persoanele care au venituri si/sau pentru membrii familiilor acestora);
-adeverinte de venit pentru membrii de familie Tn vederea efectuarii de catre acestia a coplatii;
-documentul care atesta reprezentarea legald (acolo unde este cazul);
Dosarul de servicii al beneficiarului
Planul  individual de interventie cuprinde urmaitoarele rubrici (ingrijire, recuperare, individual de
socializare/integrare sau reintegrare sociala, fisa de evaluare individuala-initiala, fisa de evaluare periodica

individuala)

Fisa de monitorizare servicii - ergoterapie si terapie ocupationala
Fisa de monitorizare servicii - integrare/reintegrare sociala

Fisa de monitorizare servicii -recuperare si reabilitare psihologica
Fisa de monitorizare servicii- medicala

Fisa de reevaluare periodica a beneficiarului

Foaia de iesire

Provenienta documentelor este de la C.R.R.N. Réazboieni.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate.

Planul  individual de interventie cuprinde urmitoarele  rubrici (ingrijire, recuperare, individual de
socializare/integrare sau reintegrare sociald, fisa de evaluare individuala-initiald, fisa de evaluare periodica
individuala)

Fisa de monitorizare servicii - eroterapie si terapie ocupationala cuprinde servicii de recuperare ergoterapie si
terapie ocupationald

Fisa de monitorizare servicii - integrare/reintegrare sociald cuprinde nume prenume beneficiar, perioada ,
responsabil ti rezultatul activitatii

Fisa de monitorizare servicii -recuperare si reabilitare psihologica contine informatii despre beneficiar si are rolul

de a evalua periodic beneficiarul.

Fisd de monitorizare periodici-contine informatii despre activitatile psihologice, periodice si despre rezultatele
beneficiarilor.

Fisa de monitorizare servicii- medicala contine informatii despre starea de sanatate si tratamentele recomandate si
administrate si regimul dietetic recomandat.

Fisa socialid —contine hotararea de internare sau dispozitia de admitere in centru, diagnostice s.a.

Fisa de reevaluare periodici a beneficiarului contine evaluarea medicala, psihiatricd, psihologica,
relationare/comunicare/contacte sociale si recuperare/ reabilitare functionala.

Foaia de iesire-informatii unde este transferat beneficiarul.
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8.2.3. Circuitul documentelor

D.G.A.S.P.C Neamt-decizie de internare

C.R.R.N. Razboieni

-dosar personal beneficiar la biroul de asistenta- sociala, tehnician asistenta sociala

Dosarul de servicii beneficiar- responsabil de caz-camera de garda

Instrumentele de lucru provin din cadrul centrului si au urmatorul circuit

Planul individual de interventie-echipa multidisciplinara
Fisa de monitorizare Servicii - ergoterapie si terapie ocupationala- personal de ergoterapie

Fisa de monitorizare servicii - integrare/reintegrare sociala-tehnician asistenta sociala

Fisa de monitorizare servicii -recuperare si reabilitare psihologica-psiholog
Fisa de monitorizare servicii- medicala-medici, asistenti medicali
Fisa de reevaluare periodica a beneficiarului-echipa multidisciplinara

Foaia de iesire-responsabil de caz
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8.3.Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

» Spatii pentru desfasurarea activitatii, pentru depozitarea dosarelor si arhivarea lor;

» Mobilier adecvat si suficient (birouri, scaune, dulapuri, etc), autoturism pentru deplasarea beneficiarilor la
nevoie, linii telefonice, conexiune la internet;

» Echipamente si tehnica de calcul adecvata - calculatoare, imprimante, scanner, copiator, refea functionala
pentru a permite introducerea concomitentd a datelor referitor la evaluare, soft functional care sid permita
Tnregistrarea, introducerea si transferul informatiilor (in cadrul serviciului si intre compartimente), elaborarea si
listarea documentelor emise in procesul de evaluare.

» Materiale: rechizite, hartie, tonner, dosare, bibliorafturi, obiecte de birotica.
8.3.2.Resurse umane

> Personal de specialitate asistent social, tehnician in asistenta sociala, medic, psiholog , asistenti medicali,
incadrat n conformitate cu statul de functii aprobat de Consiliu Judetean Neamt.

» Mentinerea unor standarde profesionale adecvate cerintelor serviciului prin asigurarea informarii,
calificarii si instruirii corespunzatoare a personalului.

8.3.3. Resurse financiare

> In conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli si cu respectarea legislatiei.

8.4.Modul de lucru

8.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunile activititii

> Persoanele care solicita asistentd de tip rezidential intr-o institutie de protectie speciald pentru persoane
adulte cu handicap vor solicita primariei de domiciliu constituirea si transmiterea dosarului catre DGASPC
conform art. 17 din H.G. 430/2007.

» Registratura DGASPC Neamt transmite Tn termen de 5 zile dosarul de solicitare a admiterii Tntr-un centru
specializat catre Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap.

» Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt verifica cererea si documentele prevazute
de legislatia in vigoare si solutioneaza cererea, in termen de cel mult 15 zile de la data inregistrarii
dosarului.

> In vederea admiterii in centru, dosarul personal intocmit de primdria de domiciliu, in baza cererii
solicitantului / reprezentantilor legali ai acestora va contine documentele previzute de Hotararea
Consiliului Judetean Neamt nr. 34 / 25.02.2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functioare a Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap;

» Dupa emiterea deciziei de admitere intr-un centru rezidential, dosarele sunt discutate Tn cadrul Comisiei
de analiza si solutionare a cererilor de admitere in centre publice pentru persoane pentru stabilirea
beneficiarului.

» Centrul pune in executare decizia de admitere Th ordinea repartizarii, iar persoana se va prezenta in
momentul intrarii in centru CU urmatoarele analize medicale de data recenta (nu mai vechi de 30 zile):

¢ radioscopie pulmonari;

examen de laborator (coproculturd) realizat de Centrul de Sanatate Publicd Neamt;

examen sange — VDRL,;

examen psihiatric — obligatoriu pentru toti bolnavii;

test HIV;

adeverinta medicala care sa ateste ca nu sufera de boli transmisibile.
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» La intrarea in centru, beneficiarul, respectiv reprezentantul sau reprezentantii acestuia semneazi:
contractul de servicii, angajamentul de platd, precum si un angajament de sustinere prin care se obligd sa
mentind relatia cu beneficiarul, sd participe activ la procesul de recuperare si reinsertie sociald, precum si
sd reintegreze beneficiarul in familie/comunitate in termen de maxim 24 ore in situatia in care acesta
prezinta tulburdri de comportament, afectiuni psihiatrice sau intervin situatii care pot perturba activitatea
centrului. Angajamentele de platd fac parte integranta din contract.

» Formatul si continutul contractului de furnizare servicii este stabilit de centru /furnizorul acestuia, in baza
modelului aprobat prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor varstnice.

» Contractul de furnizare servicii este redactat in douda exemplare originale, cate unul pentru fiecare
semnatar. Acesta va fi pus la dispozitia beneficiarilor si in format accesibil inainte de a fi semnat de catre
beneficiar/reprezentantul legal al acestuia.

» Un exemplar original al contractului de furnizare de servicii se pastreazd in dosarul personal al
beneficiarului. Beneficiarul/reprezentantul legal al acestuia detine un exemplar al contractului de furnizare
servicii.

> In situatia in care institutia nu poate raspunde nevoilor persoanei sau aceasta nu se acomodeazi in cadrul
centrului, se va lua decizia de renuntare de comun acord la furnizarea de servicii in cadrul centrului in
termen de maxim 7 zile de la intrare.

a) Acte necesare pentru admiterea beneficiarului in centru:

a. cererea din partea persoanei cu handicap/reprezentantului legal (tutore/curator)/rudelor de gradul I,
sot/sotie; daca nu exista posibilitatea ca solicitantul sd intocmeasca cererea, aceasta va fi redactatd de catre
reprezentantul primariei de domiciliu (conform anexei 11 la Hotararea Consiliului Judetean nr. 34 din
25.02.2015 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt;

b. document de identitate (in copie) — respectiv carte de identitate/buletin de identitate — cu viza de
domiciliu sau resedinta valabila;

c. documente de stare civila (in copie) — certificat de nastere, certificat de casatorie, certificat de deces al
sotului/sotiei (dupa caz), hotarare de divort (dupa caz);

d. certificat de persoani cu handicap (in copie);

e. fisa medicald de la medicul de familie (in copie);

f.  recomandare de la medicul de familie/specialist pentru centrul potrivit tipului si gradului de handicap;

g. certificat medico-legal de la Institutul de Medicina Legala privind capacitatea de discernamant;

h. adeverinti de venit — cliberata de administratia financiara sau de priméaria de domiciiu, dupa caz;

i. documente doveditoare a situatiei locative (in copie) — contract casd proprietate personala, act de
donatie, contract vanzare cumpdrare, act mostenire;

J.  cupon de pensie recent, dacd este cazul — document de venit emis de casa judeteand de pensii care
confirmd cuantumul si natura venitului persoanei ce doreste internarea;

k. raport de ancheta sociala — efectuata de serviciul social specializat din cadrul primariei in carei raza isi
are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap care solicita admitere in ceentre publice rezidentiale
(anexa nr. 14 la HCJ 34/25.02.2015);

I.  investigatii paraclinice — examen psihiatric, VDRL, examen dermatologic, coproparazitologic, test HIV,
radiografie pulmonara, adeverinta medicala care sa precizeze daca suferd de boli infecto-contagioase;

m. dovada eliberatd de serviciul specializat al primdriei in a carei raza teritoriald isi are domiciliul sau
resedinta persoana cu handicap, prin care se atesta ca acesteia nu i s-au putut asigura protectia si Ingrijirea
la domiciliu sau in cadrul altor servicii din comunitate, daca are sau nu sustinatori legli si motivul pentru
care acestia nu o pot ingriji;

n. declaratie notariala din partea solicitantului/apartinatorului cd nu existd incheiat contract de
vanzare/cumparare cu clauza de intretinere (daca este cazul);
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0. decizie de tuteli/curateld instituitd de Autoritatea Tutelara (daca este cazul);
p. decizie de punere sub interdictie judecatoreasca (daca este cazul).

b) Decizia de admitere in centru este emisa de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt pe
baza dosarului transmis de primaria de domiciliu la solicitarea beneficiarului, cu respectarea prevederilor art. 17 din
Hotararea de Guvern 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea §i functionarea comisiei de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap, respectiv art. 8 din Hotararea Consiliului Judetean nr. 34 din 25.02.2015
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Neamt;

c) Dosarele sunt evaluate de comisie din punct de vedere socio-medical, utilizand si aplicand Grila de evaluare
pentru stabilirea prioritatilor la admiterea in centrul specializat aprobatd prin regulamentul Comisiei de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap Neamt (anexa 10), repartizate pe tipuri de centre publice rezidentiale specializate, in
functie de diagnostic si solutionate cu decizie de admitere, respectiv decizie de respingere;

d) Decizia comisiei de evaluare se redacteaza de catre secretariatul acesteia in termen de cel mult 3 zile lucratoare
de la data la care a avut loc sedinta comisiei de evaluare si se comunicd prin postd cu confirmare de primire,
persoanei solicitante, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data redactarii;

e) Dosarele cu decizii de admitere vor fi trimise pentru solutionare Comisiei de analiza si solutionare a cererilor
de admitere Tn centre publice pentru persoane adulte cu handicap

f)  Centrul intocmeste cu beneficiarii contracte pentru acordarea de servicii pe perioada determinata, de 12 luni cu
posibilitatea de prelungire prin act aditional si efectueaza evaluarea/ reevaluarea nevoilor beneficiarilor conform unui
program prestabilit, in conformitate cu prevederile Standardelor minime de calitate pentru serviciile cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti si persoanelor Varstnice, aprobate prin
ordinul MMFPSPV nr. 67 din 21.01.2015.

g) Contributia de intretinere este de 900 lei, contributie ce va fi retinutd din venitul beneficiarului cu respectarea
procentului maxim de 70% din veniturile proprii. In situatia in care veniturile beneficiarului nu acoperd cuantumul
prevazut de lege, sustindtorii legali vor acoperi diferenta pana la concurenta valorii integrale a contributiei lunare de
intretinere.

Contributia de Intretinere este stabilitd si asumatd prin angajamentul de plata, anexa la contractul de servicii, este in
concordanta cu legislatia n vigoare si se poate modifica in raport cu indexarile stabilite prin lege sau cu modificarile
legislative Tn domeniu.

» 1In caz de transfer sau iesire din centru, dosarele personale ale beneficiarilor, completate cu fisa de iesire,
planul de iesire si alte documente specifice, daca este cazul, se arhiveaza si se consemneaza in Registru de
evidentd a dosarelor personale ale beneficiarilor arhivate.

» Centrul faciliteazd accesul potentialilor beneficiari/reprezentantilor legali/  reprezentantilor
conventionali/membrilor familiei lor, anterior admiterii beneficiarilor, pentru a cunoaste conditiile de
locuit si de desfasurare a activitatilor/serviciilor, in baza unui program de vizita afisat la intrarea n uitate.
In timpul vizitei, beneficiarii/reprezentantii legali/ reprezentantii conventionali, membrii de familie sunt
insotiti de un angajat al centrului care le poate oferi informatiile solicitate, pot discuta cu personalul de
specialitate si alti beneficiari. Toate vizitele sunt consemnate in Registrul de vizite.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
Conform Regulamentului de Organizare si Functionare al serviciului social Centrul de Recuperare si
Reabilitare Neuropsihiatricd Razboieni, sunt stipulate la art. 6 alin (2) conditiile de acces/admitere in centru
sunt urmatoarele:
-Centrul rezidential realizeazd admiterea beneficiarilor in conditiile legii, dacd poate acorda serviciile
minime stabilite prin planul de recuperare al CPH, pentru a raspunde nevoilor beneficiarilor .
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Centrul are elaboratd o procedura proprie de admitere, in conformitate cu standardele minime de calitate n
vigoare, care se refera, cel putin la: actele necesare, criterii de eligibilitate ale beneficiarilor, cine ia decizia
de admitere/respingere, modalitatea de incheiere a contractului de furnizare servicii si modelul acestuia,
modalitatea de stabilire a contractului de furnizare servicii si modelul acestuia, modalitatea de stabilire a
contributiei beneficiarului, dupa caz.
a) Actele necesare:
Dosarul personal al beneficiarului, intocmit in centru, contine cel putin urméatoarele documente:
b)Criterii de eligibilitate ale admiterii unui beneficiar in centru:
-detine un certificat de Incadrare in grad de handicap, valabil
-necesita ingrijire medicald permanentd, care nu poate fi acordata la domiciliu
-nu se poate gospodari singur, fiind dependent de serviciile sociale de baza
-nu are Intretindtori legali sau acestia nu pot si-i asigure protectia si ingrijirea datorita stérii de sandtate sau situatiei
economice $i a sarcinilor de familie
-nu realizeaza venituri proprii sau acestea sunt insuficiente pentru asigurarea unui trai decent in comunitate
-nu are locuinta
-persoana are domiciliul pe raza administrativ-teritoriala a judetului Neamt
La admiterea in centrul rezidential pentru persoane adulte cu handicap sunt prioritare cazurile beneficiarilor care
parasesc sistemul rezidential de protectie acopilului si beneficiarii care sunt propusi pentru transfer din sistemul
rezidential al DGASPC

C)Admiterea/respingerea

Decizia de admitere/respingere este luatd de cétre Comisia internd de analiza si solutionare a dosarelor in vederea
institutionalizarii persoanelor adulte in centrele rezidentiale din structura DGASPC Neamt, constituitd in baza
Dispozitiei nr. 205/27.05.2016 a Directorului General a DGASPC Neamt, in functie de locurile libere disponibile
din unitate.in baza acesteia si a procedurii proprii, echipa multidisciplinara din cadrul centrului, realizeaza evaluarea
initiald si propune 1n conformitate cu planul de recuperare, criteriile de eligibilitate si nevoia beneficiarului,
acordarea serviciului specializat.

d)Modalitatea de incheiere a contractului de furnizare de servicii si modalitatea de stabilire a contributiei
beneficiarului:

-Admiterea in centru se realizeazi cu incheierea unui contract pentru acordarea de servicii sociale pe o perioada
determinata de 12 luni, cu posibilitatea prelungirii prin act aditional, in functie de rezultatele reevaluarii nevoilor
beneficiarilor, efectuate conform standardelor minime de calitate. Contractul se Tncheie intre centru, ca reprezentant
al furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiara, si beneficiar sau dupa caz,
reprezentantul legal al acestuia.

-Formatul si continutul contractului pentru acordarea de servicii sociale este stabilit de centrul/furnizorul acestuia, in
baza modelului aprobat prin Ordin al Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.
Contractul de furnizare de servicii este redactat in doud sau mai multe exemplare originale, in functie de numarul
semnatarilor contractului. Acesta va fi pus la dispozitia acestora si in format accesibil (easy to read Braille, CD
video/audio) Tnainte de a fi semnat de catre beneficiar/reprezentantul legal al acestuia.

-Un exemplar original al contractului se pastreazd in dosarul personal al beneficiarului iar beneficiarul/reprezentantul
legal al acestuia va detine un exemplar.

e)Odata cu semnarea contractului se completeaza si Acordul beneficiarului sau a sustinatorului legal (tutor) privind:
1. Aplicarea tratamentelor, programelor de recuperare, reabilitare si socializare de catre personalul de specialitate

2. Folosirea datelor de identitate la solicitarea autoritatilor statului

3. Transferul intr-un alt centru pentru neacomodare,sau la solicitarea beneficiarului cu discernamant.

4. In situatia nerespectarii R.O.F., R.I si clauzele contractuale din contractual de servicii sociale se poate lua masura
externarii beneficiarului de catre unitate.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii este orientata catre mai multe directii, de exemplu: analiza gradului de
realizare a indicatorilor de performantd asociati activitatii,furnizarea datelor si informatiilor cu privire la
rezultatele activitatii catre beneficiarii centrului
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compa!rtlmentul (postul) / actiunea | T M IV v VI
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Personalul implicat in activitate E
Presedintele Comisiei de monitorizare/
-Verifica conformitatea procedurii cu cerintele
2 Ordinului 400/2015 cu modificarile si completarile \%
ulterioare; Semneaza pentru verificare prezenta
procedura
Director /
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru
3 A ) . A
desfasurarea activitatilor descrise in prezenta
procedurd; Aproba/reaproba prezenta procedura
Personalul din cadrul C.R.R.N Razboieni /
4 . . . . Ap
-Aplicd prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat

Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

NI Denumirea 9 1r\mmdae Difuzare/ Arhivare Alte
arje anexei Elaborator | Aproba exemp | responsabil | Loc Perioada eleme
xa nte
lare
Angajamentul | Asistent Director | 3 Asistent Dosarul 5 ani dupa
de plata social/tehnici social/ beneficiarului Tncetarea
1 an asistenta tehnician contractului
sociala asistenta
sociala
Angajamentul | Asistent Director | 3 Asistent Dosarul 5 ani dupa
de sustinere social/ social/ beneficiarului | incetarea
2 tehnician tehnician contractului
asistenta asistenta
sociala sociala
Contractul de | Asistent Director 3 Asistent Dosarul 5 ani dupa
servicii social/ social beneficiarului | incetarea
3 tehnician tehnician contractului
asistenta asistenta
sociala sociala
Registrul  de | Personal Director 1 Personal Arhiva 5 ani
4 vizite- medical medical centrului
beneficiar
Consimtamant | Asistent Director | 3 Asistent Dosarul 5 ani dupa
scris social/ social/ beneficiarului | incetarea
5 tehnician tehnician contractului
asistenta asistenta
sociala sociala
Registru Asistent Director 1 Echipa Arhiva 5 ani
informare social, pluridisciplin | centrului.
beneficiari asistent ara
medical/
tehnician
6 asistenta
sociala
Ipsiholog
/medic
Planul Responsabil | Echipa 1 Echipa Camera de | 5 ani dupa
individualizat | de caz pluridisci pluridisciplin | garda ncetarea
7 de servicii plinara ard contractului
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Fisa de Responsabil | Echipa Responsabil | Camera de 5 ani dupa
10 evaluare de caz pluridisci de caz garda Tncetarea
initiala plinara contractului
Fisa de Medici si Echipa Personal Camera de 5 ani dupa
11 | monitorizare asistenti pluridisci medico- garda Tncetarea
servicii medicali plinara sanitar contractului
Fisa de Psiholog Echipa Psiholog Camera de 5 ani dupa
12 | monitorizare pluridisci garda Tncetarea
servicii plinara contractului
Fisa de Masseur si Echipa Masseur si Camera de 5 ani dupa
13 | monitorizare asistent BFT. | pluridisci asistent BFT. | garda Tncetarea
servicii plinara contractului
Fisa de Personal Echipa Ergoterapeut | Camera de 5 ani dupa
monitorizare ergoterapie pluridisci garda Tncetarea
14 servicii plinara contractului
Fisa de Tehnicianin | Echipa Tehnicianin | Camera de 5 ani dupa
monitorizare asistenta pluridisci asistenta garda ncetarea
15 | integrare/ sociala plinara sociala contractului
reintegrare
sociala
Fisa de Echipa Echipa Echipa Camera de 5 ani dupa
16 reevaluare pluridisciplin | pluridisci pluridisciplin | garda Tncetarea
periodica a ara plinara ara contractului
beneficiarului
Foaia de iesire | Responsabil | Echipa Responsabil | Camera de 5 ani dupa
17 de caz pluridisci de caz garda Tncetarea
plinara contractului
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11. CUPRINS

Numarul
componentei Tn
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta de garda
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii operationale )
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 34

din cadrul editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 7.8
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 9-11
8 Descrierea procedurii operationale 12-19
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 20
10 Anexe, inregistrari, arhivari 21-22
11 Cuprins 23




