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1. SCOP

1.1. Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate, are
ca scop reglementarea activitatii cu privire la monitorizarea executdrii contractului individual de
muncd existent, respectiv modul de indeplinire a sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului
anexd si parte integrantad din contractul individual de muncd incheiat intre angajator — DASM si
asistentii personali angajati.

1.2. Ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducatorul institutiei, in luarea de decizii.

1.5. Procedura stabileste pasii/etapele ce trebuie urmati/urmate in activitatea de monitorizare a
activitatii asistentilor personali.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1 Precizarea (descrierea) activitatii la care se refera procedura operationald
Prin monitorizarea activitdtii asistentilor personali se urmireste modul in care asistentul personal isi
indeplineste atributiile/sarcinile/responsabilititile stabilite si prevazute in fisa de post, respectiv: de
supraveghere, de acordare de asistenta si ingrijire a copilului sau adultului cu handicap grav si de asigurare a
conditiilor pentru implicarea persoanei cu handicap in activitate, in situatii de viata reale, pentru participarea la
viata comunittii si exercitarea tuturor drepturilor cetatenesti.

Activitatea consta in:
- consultarea dosarelor de monitorizare cat si a tabelului cu asistentii personali repartizati fiecarui
inspector/consilier in vederea prioritizarii cazurilor de monitorizat in ziua respectiva;
- intocmirea itinerariului n functie de adresele selectate;
- notarea 1n Registrul de teren (a adreselor, a datei si a orei) atat la plecare cat si la intoarcerea de pe teren;
- deplasarea la domiciliul persoanei cu handicap grav, care reprezintd locul de munca al asistentului personal
reglementat prin clauza contractuala in CIM;
- intocmirea raportului de monitorizare n prezenta asistentului personal si a persoanei cu handicap,
cu propuneri de mentinere/incetare a contractului individual de muncd in functie de ceea ce se
constata in teren;
- contactarea deindatad prin orice mijloace posibile (telefonic, email, instiintare scrisd) a asistentului
personal in situatia in care acesta nu a fost gasit la domiciliul declarat, pentru analizarea si
clarificarea aspectelor care au impiedicat/obstructionat efectuarea in conditii legale, optime a
monitorizarii de catre responsabilul de caz (inspector/consilier);
- In cazul in care nu se reuseseste contactarea telefonicd a asistentului personal, se lasa la adresa de
domiciliu unde s-a efectuat deplasarea o instiintare scrisd, prin care asistentul personal este invitat la
sediul institutiei Tn vederea clarificarii situatiei cu specificarea locului, datei si orei la care este
asteptat;
- in cazul in care asistentul personal nu da curs invitatiei, se efectueaza o noua vizita in teren; daca la
cea de a doua deplasare in teren se constatd ca sunt indeplinite conditiile legale pentru continuarea
executdrii CIM, se propune la concluziile din raportul de monitorizare mentinerea in activitate a
asistentului personal in cauza; in caz contrar, prin dialog amiabil la sediul DASM, se discuta termenii
legali privind incetarea raportului de muncd in conditiile stipulate in CIM existent si legislatia muncii
coroborat cu dispozitiile actelor normative care reglementeazd drepturile/obligatiile persoanelor cu
dizabilitati, aplicabile in vigoare.

Procedura se aplica in cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate in
cadrul entitatatii publice.

Activitatea procedurata se utilizeazd de catre personalul din cadrul Serviciului Resurse Umane,
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Salarizare care are prevazut in fisa postului aceste atributii (activitati) si se reflecta in rapoartele de
monitorizare.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depinde modul de efectuare a monitorizarii activitatii asistentilor
personali.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii;
listarea compartimentelor implicate 1n procesul activitatii:

2.4.1. Compartimente furnizoare de date :

Serviciul Resurse Umane, Salarizare.

2.4.2. Compartimente beneficiare de rezultate:

Serviciul Resurse Umane, Salarizare.

2.4.3. Compartimente implicate n procesul activitatii:

Serviciul Resurse Umane, Salarizare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
3.1.1. Regulamentul Parlamentului European nr. 679/20.04.2014.

3.2. Legislatie primara

3.2.1. Legeanr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2.2. Legea nr. 448/2006— privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2.3. HG nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/2006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2.4. Hotdrarea nr. 427/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile de
incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap;

3.2.5. Anexa 4 la HCL nr. 113/2020 privind unele masuri referitoare la organizarea si functionarea
Directiei de Asistentd Sociala si Medicald — Regulamentul de organizare si functionare a serviciului
social furnizat la domiciliu: Compartiment Monitorizare Asistenti Personali;

3.2.6. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.2.7. OUG nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legislatie secundara

3.3.1. OUG nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3.2.  OSGG nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

3.3.3. Legeanr. 190/ 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

3.3.4. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.3.5. Legea nr. 455/ 2001 privind semnatura electronica, republicata;

3.3.6. SR EN ISO 9000:2015 — ,,Sistemul de Management al Calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.”;

3.3.7. SR EN ISO 9001:2015 - ”Sistemul de management al calitatii”.

3.3.8. Ordonanta Guvernului nr. 119/ 1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
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preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3.9. OUG nr. 38/30.03.2020 privind utilizarea inscrisurilor in forma electronica la nivelul
autoritatilor si institutiilor publice;

3.3.10. OUG nr. 36/05.05.2021 privind utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii
electronice calificate, Insotite de munca temporald electronicd sau marca temporald electronica
calificata si sigiliul electronic calificat al angajatorului in domeniul relatiilor de munca, si pentru
modificarea si completarea unor acte normative;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

3.4.1. Procedurile de sistem in vigoare.

3.4.2. Dispozitia directorului executiv pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial al DASM;

3.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare a sistemului de control
intern/managerial al DASM;

3.4.4. Dispozitia privind aprobarea Regulamentului intern;

3.4.5. Anexa 3 la HCL nr. 827/2018 - Regulamentului de organizare si functionare a Directiei de
Asistenta Sociald si Medicala;

3.4.6. Fisele de post.

3.4.7. Dispozitia in vigoare privind reglementarea cadrului general pentru utilizarea la nivelul
Primariei municipiului Cluj-Napoca a semndturii electronice si a documentelor electonice.

4. DEFINITII SIABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
1 operationala la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
(procedura de lucru) |aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
) Activitate reguli s1 modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
procedurala in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a
obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
3 Editie a unei cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
proceduri atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare
A Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
Revizie in cadrul o " oo . .
4 . . informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
unei proceduri eeoa 9 o/ 1: . ..
modificari ce implicd de reguld sub 50% din continutul procedurii
. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
5 | Comisie - e . . .
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
6 | Institutie Directia de Asistenta Sociala si Medicala
. Denumire genericd ce desemneaza o structurd organizatorica
7 | Compartiment L . ) .2
(directie, serviciu, birou, compartiment propriu-zis)
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E L

Orice document, formular sau listd care este atasata unei proceduri

8 |Anexa
documentate.
Semnatura electronica bazata pe un certificat digital calificat ofera
cel mai ridicat nivel de incredere. Este o semnatura avansata, creata
< cu un dispozitiv de creare a semnaturilor electronice calificat si care
Semnatura

9 electronics calificati foloseste un certificat calificat. Este emisa in conformitate cu

regulamentul European eIDAS 910/2014, recunoscuta in toate tarile
membre si este emisa de un prestator calificat de servicii de
incredere

Semnatura electronica care are un nivel mediu de incredere. Cu ea se
pot semna documente electronice interne cu nivel mediu de risc. In
< cadrul institutiei au fost stabilite documentele care circula cu
Semnatura . . - . . i .
10 - . |semnaturd electronicd avansata (Infocet), prin Dispozitia privind
electronica avansata . o : SRV
reglementarea cadrului general pentru utilizarea la nivelul Primariei
municipiului Cluj-Napoca a semnaturii electronice si a documentelor
electronice.

Asistentul personal este persoana care supravegheaza, acorda
asistenta si ingrijire copilului sau adultului cu handicap grav, pe baza
11 Asistenti personali progravmului indi\/'idual de' recuperare, readapta're” s reintegrgr?

’ sociald a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertiza
medicald a persoanelor cu handicap pentru adulti, respectiv de
comisiile pentru protectia copilului.

12 |Monitorizarea Activitate de verificare a asistentului personal cu privire la acordarea

activitatii ingrijirii persoanei cu handicap grav, a respectarii planului individual
asistentilor personali |si al programului individual de recuperare si integrare sociala.

4.2. Abrevieri ale termenilor

:Irt Abrevierea Termenul Abreviat

1 |PO Procedurd operationala

2 |Ed. Editie

3 |Rew. Revizie

4 |E Elaborare

5 |V Verificare

6 A Aprobare

7 | Ap. Aplicare

8 |Ah. Arhivare

9 |pC Presedintel'e Comisiei de qunitorizarg, coordonare s indmmare'

metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

10 |SCIM Sistem de control intern/managerial

11 |SEC Semnatura electronicd calificata
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12 |SEA Semnatura electronica avansata
13 |SRUS Serviciul Resurse Umane, Salarizare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII /PROCESULUI

5.1. Generalitati

- Prin monitorizarea activitatii/actiunii sau dupa caz, inactiunii asistentilor personali se urmareste
indeplinirea in mod corespunzator a atributiilor si obligatiilor care le revin asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav in vederea ameliordrii situatiei acestora, astfel incat acestia sa
primeasca Ingrijire in conditii optime la nivelul la care situatia lor o cere, pentru satisfacerea
intregului lant de nevoi fizice, personale, sociale si spirituale ale lor. Indiferent de varsta sau de
handicapul cu care se confruntd acest segment social, el are dreptul fundamental la autodeterminare
si individualitate, pentru depasirea conditiei de handicap si asigurarea reinsertiei sociale.
Ingrijirile/serviciile care li se acorda prin executarea CIM, vin in sprijinul persoanelor cu handicap
grav, care pot astfel sa-si valorifice potentialul fizic, intelectual, spiritual, emotional si social, in
pofida handicapului de care sufera.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Statul de functii;

- dosarul profesional al angajatului cu documentele obligatorii care le contine;

- raportul de monitorizare;

- Instiintari;

- Adrese/note telefonice/emailuri.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Statul de functii contine informatii precum: numele, prenumele, CNP-ul asistentului personal
si al persoanei cu handicap grav, adresele acestora, numere de telefon, informatii necesare pentru
intocmirea raportului de monitorizare;

- Raportul de monitorizare contine date de identificare atdt a asistentului personal cat si a
persoanei cu handicap, structura familiei, locuintei, diagnosticele persoanei cu handicap si
propunerile de mentinere sau incetare a contractului de munca a asistentului personal, se semneaza
olograf, atat de catre inspector/consilier, asistentul personal, cat si de cétre seful de serviciu RUS.

- Instiintarea scrisa contine date cu privire la data si ora vizitei, precum si locul, data si ora la
care asistentul personal este invitat pentru clarificarea situatiei, se semneazd olograf de catre
inspector/consilier;

- Adresele contin date de identificare, descrierea situatiei constatate in teren 1n urma efectuarii
rapoartelor de monitorizare, legislatia, precum si masurile ce urmeaza a fi puse in aplicare, se
semneaza de catre inspector/consilier, sef serviciu RUS si director executiv.

5.2.3. Circuitul documentelor

Documentele cuprinse in tabelul de mai jos se intocmesc de catre Serviciul Resurse Umane
Salarizare si se gestioneaza in dosarul profesional al salariatilor — asistenti personali.

Document intocmit Aprobat Destinatar | Periodicitat Arhivare
Intern / Extern e
Statul Serviciul Resurse|Sef Serviciu | Serviciul Lunar Serviciul
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nominal  de|Umane, Resurse Umane, | Financiar Resurse
functii Salarizare Salarizare Contabilitate Umane,
Director executiv | Buget Salarizare
Raport de | Inspector/ Sef Serviciu | Serviciul Semestrial | Serviciul
monitorizare |Consilier Resurse Umane, Resurse sau ori de| Resurse
Salarizare Umane, cate ori este| Umane,
Salarizare nevoie Salarizare
Instiintari Inspector/ Serviciul Ori de cate|La dosarul
Consilier din Resurse ori se|profesionl  al
cadrul Serv Umane, impune  si|angajatului
Resurse Umane, Salarizare(asist |este nevoie
Salarizare enti personali)
Adrese Inspector/ Sef Serviciu| Serviciul Ori de cate|Serviciul
Consilier din|Resurse Umane, | Resurse ori se|Resurse Umane,
Serviciul Resurse| Salarizare Umane, impune  si|Salarizare
Umane, Director executiv | Salarizare(asist |este nevoie
Salarizare enti personali)

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: birotica, software si hardware, copiator, imprimantd, scanner.

5.3.2. Resurse umane: conform statului de functii si de personal.

5.3.3. Resurse financiare: salarii aferente personalului desemnat, cheltuieli materiale aferente (hartie,
birotica, comunicare etc.).

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Se vor consulta atit dosarele de monitorizare cat si tabelul cu asistentii personali repartizati fiecarui
inspector in parte in vederea prioritizarii cazurilor de monitorizat in ziua respectiva.

- Se va stabili un itinerariu cu locatiile la care urmeaza a fi efecuate monitorizarile.

- Se completeaza rapoartele de monitorizare cu datele de identificare atat ale asistentului personal,
cat si a persoanei cu handicap si numarul de telefon.

- Se noteaza in Registrul de teren adresele, data si ora plecarii.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Se efectueaza deplasarea la domiciliul persoanei cu handicap grav stipulat in CIM prin clauza
Locul muncii sau conform declaratiei scrise de la dosarul profesional sau conform actului aditional
incheiat in acest sens, in vederea verificarii modului de indeplinire a sarcinilor si atributiilor AP
conform fisei de post si planului de recuperare/terapii, dupd caz, si ulterior consemnarea tuturor
aspectelor constatate 1n raportul de monitorizare $i asumarea acestuia prin semnatura
olografa/digitald, dupa caz, de catre functionarul/functionarii care au efectuat monitorizarea.

- In situatia in care asistentul personal este gisit in prezenta pesoanei cu handicap grav si se
constatd ca sunt indeplinite conditiile legale, se propune mentinerea in activitate a asistentului
personal, ori dupa caz, cele constatate indica neindeplinirea sau indeplinirea in mod necorespunzator
a sarcinilor si atributiilor AP, concluziile se formuleaza sprijinit pe situatia de fapt existenta iar in

8
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drept, se invoca pentru conformitate, prevederile/dispozitiile legale in vigoare pe care se intemeiaza
propunerile si concluziile formulate.

- In situatia in care nu se poate lua legitura cu asistentul personal, inspectorul/consilierul lasa o
instiintare scrisa, daca are posibilitatea sa intre in scara imobilului sau poate identifica casuta postald
a adresei persoanei cu handicap grav. Daca nu exista aceastd posibilitate de a lasa instiintarea,
inspectorul/consilierul va redacta si trimite o Adresa oficiald, fie prin posta, cu confirmare de primire
ori, pentru eficientd si operativitate, Tn masura in care sunt identificate, se vor utiliza mijloacele de
comunicare prin posta electronica (la WhatsApp, email, SMS), prin care se va aduce la cunostinta
asistentului personal situatia constatata in teren.

- Daca se reuseste lasarea instiintdrii, prin care se notifica asistentul personalul sa se prezinte la
sediul institutiei cu specificarea locului, datei si orei la care este asteptat, in vederea clarificarii
situatiei, iar acesta nu da curs invitatiei, se efectueaza o noua vizita, a doua si ultima in teren, intr-un
interval estimat de maximum o luna.

- Daca nici la a doua vizitd, monitorizarea nu se poate efectua din culpa/vina exclusivd a
asistentului personal (nu poate fi contactat telefonic, nu permite accesul in imobil, refuza dialogul,
refuzd accesul in locuinta persoanei cu handicap etc), acest fapt atrage dupa sine intocmirea
raportului de vizitd in teren la domiciliul indicat si in baza concluziilor formulate si sustinute legal,
aplicarea in mod consecutiv, in ordinea mai jos prezentatd, a masurilor legale ce se impun, respectiv:
1. absentd nemotivatd pentru ziua in care a fost efectuatd vizita a doua, care se aduce la cunostinta
salariatului;

2. suspendarea platii drepturilor salariale incepand cu data cand au fost constatate aceste nereguli,
pana la clarificarea situatiei, prin emiterea actului administrativ;

3. demararea procedurii de cercetare disciplinard a asistentului personal in cauza, cu respectarea
intocmai a prevederilor legale care reglementeazd aceasta materie, in colaborare, cu sprijinul si
consultanta de specialitate acordate de consilierul juridic.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

- Monitorizarea activitdtii asistentului personal vizeaza respectarea drepturilor si demnitatii
personal.

- Protejarea si asigurarea exercitdrii depline si in conditii de egalitate a tuturor drepturilor
persoanelor cu dizabilitati, asigurarea satisfactiei beneficiarilor si Tmbundtatirea continua a
calitatii vietii persoanelor cu handicap.

- Scopul monitorizarilor constd si in evaluarea eventualelor riscuri privind ingrijirea si
protectia persoanei cu handicap prin constatarea disfunctionalitdtilor, analiza si luarea de masuri
corective.
- Monitorizarea are la baza urmatoarele principii:
repectarea drepturilor si a libertatilor fundamentale ale omului;
- prevenirea si combaterea discriminarii;
- egalitatea de tratament;
- solidaritatea sociala;
- interesul persoanei cu handicap;
- abordarea integrata;
- abordarea centratd pe persoand in acordarea de servicii;

.....
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6. RESPONSABILITATI
Nr.| Compartimentul | Elaborare | Verificare | Aprobare | Avizare Aplicare | Arhivare
crt.| (postul) / actiunea PO PO PO PO PO PO
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7
1 | Director executiv X
2 | Presedinte comisia X
de monitorizare
3 | Inspector/Consilier X
SRUS
4 |Salariati din cadrul X X
SRUS
5 | Serviciul Resurse X
Umane, Salarizare

6.1. Directorul executiv

Asigurd cadrul organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in prezenta procedura;

Aproba/ reaproba prezenta procedura.

6.2. Presedintele Comisiei de monitorizare/ Comisia de monitorizare

Urmareste respectarea procedurii.

6.3. Salariatul: inspectorul/consilierul cu atributii specifice descrise in prezenta procedura din cadrul
Serviciului Resurse Umane, Salarizare, elaboreaza/revizuieste/actualizeaza si pune in aplicare
prevederile prezentei proceduri.

6.4. Seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare verifica prezenta procedura, revizuirea/completarea
ori de cate ori situatia si cadul normativ o impun.

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

- Procedura documentatd fiind supusd permanent monitorizarii si dupa caz, actualizarii prin revizii
sau editii, aceastd actiune se realizeaza intr-un format unitar, pentru monitorizarea cu usurintd a
tuturor modificarilor ce au avut loc, prin Formularul de evidenta a modificarilor:

E:\Iri Editie egiESZi G reg?;?ei rljlgcﬁiiilant; DSBS PUHEES
0 1 2 3 4 5 6
1 I 2021 0 - Toate paginile |Elaborare initiala conf. OSGG
600/2018
2

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA — Nu este cazul

Nr. Cod | Com- | Nume si prenume | inlocuitor | Aviz favorabil ‘ Aviz nefavorabil
crt. | compar- parti- condugétor de drept Semni- | Data | Obser- | Semmni- | Data
timent | ment compartiment sau i vatii tura
delegat ’

10
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0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
L.

9. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA
- Procesul de distribuire a procedurii se realizeaza in format electronic, pe baza postarii procedurii in
Infocet la rubrica ,,de consultat”, iar la “cuprins” se completeaza mentiunea ,,Distribuire Procedura
operationala”. Datele de identificare ale compartimentelor care primesc noua Editie a procedurii sau
revizia acesteia, sunt centralizate intr-un Formular de distribuire (difuzare) a procedurii- conform
formular PS-01/F8, conform modelului urmator:

d .. -
Co Data retragerii C e e n Numar
Nr. | com . .. Data intrarii in e .
. Nume si Data procedurii . distribuire
ex. | par- | Compartiment . A : vigoare
fime prenume | primirii inlocuite Infocet/Data
nt
1 2 3 4 5 6 7 8
1

10. ANEXE, DIAGRAMA DE PROCES
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Anexa 1 PO 804-17/ F1
INSTIINTARE
Dna/dl...cccoooiiiiiiiieee , v-am cautat
ASTAZL, wevviieeeeieeeeeeee e , OTA evveeieeeeeeieieennns in vederea efectuarii monitorizarii

activitatii dvs. 1In calitate de asistent personal pentru persoana cu handicap grav
dl/dna.......oooiii

Intrucat nu ati fost gasit la domiciliu in intervalul programului de munci stipulat in CIM pe care
il veti incheiat cu angajatorul, Va rugdm s va prezentati la sediul nostru din strada Venus FN, ( str.
Venus intre numerele 20-22, langa gradinita Degetica), de Luni pana Vineri intre orele 08.30 —
10.00 sau 14.00-15.30, avand la dvs. C.I. sau B.I. al dumneavoastra si al persoanei cu handicap grav
(in original) in data de .........ccccveevveeecneennenn. 0] ¢: ESUU

Inspector/consilier,

12
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Anexa 2 PO 804-17/F2

CONVOCAREA SALARIATULUI PENTRU
CERCETAREA DISCIPLINARA

(art. 251 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare)

Dl/dna .o s domiciliat/a I ,
11 VU nr. ...., ap. ...... , judetul....... ..... , ocupand functia de ........cccceeueneene la Serviciul
Resurse Umane Salarizare din cadrul Directiei de Asistentd Sociala si Medicald, salariat in baza
Contractului individual de munca existent nr. ....., incheiat la data de ...................... , este convocat/a
sd se prezinte la data de ...........ccceeeeneen. , orele ......... ,lasediul din .oeeeeiieiiiii in
vederea desfasurarii procedurii cercetarii disciplinare. Cercetarea disciplinarad se realizeaza ca urmare
a Inregistrarii raportului de monitorizare constatator depus de dl./dna. ............... , consilier/inspector

din cadrul Serviciului Resurse Umane Salarizare.

In cuprinsul acestui raport se sustine sdvérsirea abaterii disciplinare constind in
................................................................................................................ , reglementatd la art. ...din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

Precizam cd aveti dreptul de a fi insotit de catre un avocat sau reprezentant al organizatiei
sindicale constituite la nivel de institutie

La intrevedere vor mai participa dl ... , avand functia de .............. , i
dna......cooeeene. , avand functia de ..................

Data: oo o

DIRECTOR EXECUTLY,

Am luat la cunostintd de prezenta convocare.

(semnatura salariatului convocat si data)

13
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Anexa 3 PO 804-17/F3

VIZAT:
SEF SERVICIU,

RAPORT DE MONITORIZARE A ACTIVITATII ASISTENTULUI PERSONAL:

A. DATE DESPRE ASISTENTUL PERSONAL TELEFON:

1. Numele si prenumele :

2. CNP:

3. Stare civila:

4. Domiciliul: Cluj-Napoca, str.

5. Scolarizare/ cursuri de calificare;

6.Gradul de rudenie

7. Locuieste cu persoana cu handicap o DA

B. DATE DESPRE PERSOANA CU DIZABILITATI

1. Numele si prenumele :

o NU

2. CNP:

3. Stare civila:

4. Domiciliul: Cluj-Napoca, str.

5. Scolarizare
o elev/a O nu a fost scolarizat
O aabsolvit O a intrerupt scoala
6. Angajare in munca
0 nu a fost angajat/a

O a fost angajat/a si acum este :

O pensionar limita de varstra/pensie de invaliditate gradul ......

O somer
o fard loc de munca

7. Venituri realizate de persoana cu dizabilitati

8. Situatie familiald O locuieste singur
O locuieste cu sotul/sotia/familia

O locuieste cu alte persoane

9. Locuinta 0O proprietate personala [ proprietate personala a parintiilor

O are camera proprie O nu are camera proprie

— utilitati ODa O Nu

14
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- gradul de igiena O salubru O insalubra

10. Motivul pentru care bolnavul are nevoie de asistent personal ;

DHAGNOSTIC © -ttt ettt sttt e et e s et e st e bt et eae et be et e st sbeestenbeentenaeens

11.Servicii de ingrijire si supraveghere oferite persoanei cu handicap grav in perioada raportata;

O asigurarea intretinerii corespunzatoare a curateniei in spatiul de locuit al persoanei cu handicap
O pregatirea si servirea mesei persoanei cu handicap, In conditii igienice corespunzatoare
O asigurarea alimentatiei corespunzatoare
O asigurarea igienei corporale, lenjeriei de pat si corp etc.
O administrarea medicamentelor prescrise de medici
O participarea activa la crearea unui climat afectiv adecvat persoanei bolnave
O supravegherea / implicarea in realizarea recomandarilor cuprinse in planurile de recuperare semnalarea
urgentd a semnelor de agravare a bolii, familiei / medicului de familie / medicului specialist (daca este cazul)
O solicitarea consultului la domiciliu pentru bolnav (cand s-a impus acest lucru)

O acompanierea persoanei bolnave la centrele de recuperare / reabilitare din oras/ alte localitati
PIOCIZALTL ..eeovieiieieeiieieeeet ettt sttt sttt ettt ettt ettt eaes

12.Alte constatari: (probleme principale cu care se confruntd AP, starea de fapt)

In urma vizitei de monitorizare a activitatii asistentului personal ...............ccoccoevvrveeeereereesresnennnen.

la domiciliul persoanei cu handicap Erav..........ccccceeceriecierierieneenie e eieeeeeeens , S-au constatat urmatoarele:

13. Propunem mentinerea/ incetarea/amanarea activitatii asistentului personal.

Telefon persoana cu dizabilitafi .......c..ccccocevvenerenenennne

Data :
ASISTENT PERSONAL, INSPECTOR/CONSILIER,
Nume si prenume: Nume si prenume / Semnétura:
Semnitura:

15
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ANEXA A PO 804-17
DIAGRAMA DE PROCES

in urma vizitei de monitorizare, inspectorul/ consilierul SRUS,

» Propune: mentinerea/ incetarea/

Amanarea activitatii asistentului personal

> .

Arhivare

Raport de
monitorizare
A asistentului
personal
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