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1. SCOP
1.1. Procedura stabileşte modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate, are
ca scop reglementarea activității  cu privire  la  monitorizarea  executării  contractului  individual  de
muncă existent, respectiv modul de îndeplinire a sarcinilor și atribuțiilor prevăzute în fișa postului
anexă și  parte integrantă din contractul individual de muncă încheiat  între angajator – DASM și
asistenții personali angajați.
1.2. Oferă  asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii.
1.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;
1.4.  Sprijină  auditul  şi/sau  alte  organisme  abilitate  în  acţiuni  de  auditare  şi/sau  control,  iar  pe
conducătorul instituției, în luarea de decizii.
1.5.  Procedura  stabilește  pașii/etapele  ce  trebuie  urmați/urmate  în  activitatea  de  monitorizare  a
activității asistenților personali.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1 Precizarea (descrierea) activității la care se referă procedura operațională
Prin  monitorizarea  activității  asistenților  personali  se  urmărește  modul  în  care  asistentul  personal  își
îndeplinește  atribuțiile/sarcinile/responsabilitățile  stabilite  și  prevăzute  în  fișa  de  post,  respectiv:  de
supraveghere, de acordare de asistență și îngrijire a copilului sau adultului cu handicap grav și de asigurare a
condițiilor pentru implicarea persoanei cu handicap în activitate, în situații de viață reale, pentru participarea la
viața comunității și exercitarea tuturor drepturilor cetățenești.

Activitatea constă în:
-  consultarea dosarelor  de  monitorizare  cât  și  a  tabelului  cu  asistenții  personali  repartizați  fiecărui
inspector/consilier în vederea prioritizării cazurilor de monitorizat în ziua respectivă;
- întocmirea itinerariului în funcție de adresele selectate;
- notarea în Registrul de teren (a adreselor, a datei și a orei) atât la plecare cât și la întoarcerea de pe teren;
- deplasarea la domiciliul persoanei cu handicap grav, care reprezintă locul de muncă al asistentului personal
reglementat prin clauză contractuală în CIM;
- întocmirea raportului de monitorizare în prezența asistentului personal și a persoanei cu handicap,
cu  propuneri  de  menținere/încetare  a  contractului  individual  de  muncă  în  funcție  de  ceea  ce  se
constată în teren;
- contactarea deîndată prin orice mijloace posibile (telefonic, email, înștiințare scrisă) a asistentului
personal  în  situația  în  care  acesta  nu  a  fost  găsit  la  domiciliul  declarat,  pentru  analizarea  și
clarificarea  aspectelor  care  au  împiedicat/obstrucționat  efectuarea  în  condiții  legale,  optime  a
monitorizării de către responsabilul de caz (inspector/consilier);
- în cazul în care nu se reușeșeste contactarea telefonică a asistentului personal, se lasă la adresa de
domiciliu unde s-a efectuat deplasarea o înștiințare scrisă, prin care asistentul personal este invitat la
sediul  instituției  în  vederea  clarificarii  situației  cu  specificarea  locului,  datei  și  orei  la  care  este
așteptat;
- în cazul în care asistentul personal  nu dă curs invitației, se efectuează o nouă vizită în teren; dacă la
cea de a doua deplasare în teren se constată că sunt îndeplinite condițiile legale pentru continuarea
executării  CIM, se propune la concluziile din raportul de monitorizare menținerea în activitate a
asistentului personal în cauză; în caz contrar, prin dialog amiabil la sediul DASM, se discută termenii
legali privind încetarea raportului de muncă în condițiile stipulate în CIM existent și legislația muncii
coroborat cu dispozițiile actelor normative care reglementează drepturile/obligațiile persoanelor cu
dizabilități, aplicabile în vigoare.

Procedura se aplică în cadrul Serviciului Resurse Umane, Salarizare.
2.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activităti desfășurate în
cadrul entitatății publice.
Activitatea  procedurată  se  utilizează  de  către  personalul  din  cadrul  Serviciului  Resurse  Umane,

3



PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ Cod PO  804-17

MONITORIZAREA ACTIVITĂȚII
ASISTENȚILOR PERSONALI

Ed. I Rev. 0

Pag.4/16

Salarizare care are prevăzut în fișa postului aceste atribuții (activități) și se reflectă în rapoartele de
monitorizare.
2.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De  activitatea  procedurată  depinde  modul  de  efectuare  a  monitorizării  activității  asistenților
personali.
2.4.  Listarea  compartimentelor  furnizoare  de  date  şi/sau  beneficiare  de  rezultate  ale  activităţii;
listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii:
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 în procesul activităţii:
Serviciul Resurse Umane, Salarizare.

3. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ

3.1. Reglementări internaționale

3.1.1. Regulamentul Parlamentului European nr. 679/20.04.2014.

3.2.  Legislație primară
3.2.1.  Legea nr. 292/2011 a asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;
3.2.2.  Legea  nr.  448/2006– privind  protecţia  şi  promovarea  drepturilor  persoanelor cu  handicap,
republicată, cu modificările și completările ulterioare;
3.2.3. HG nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
448/2006, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
3.2.4.  Hotărârea  nr.  427/2001  pentru  aprobarea  Normelor  metodologice  privind  condițiile  de
încadrare, drepturile și obligațiile asistentului personal al persoanei cu handicap;
3.2.5. Anexa 4 la HCL nr. 113/2020 privind unele măsuri referitoare la organizarea și funcționarea
Direcției de Asistență Socială și Medicală – Regulamentul de organizare și funcționare a serviciului
social furnizat la domiciliu: Compartiment Monitorizare Asistenți Personali;
3.2.6. Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
3.2.7. OUG nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

3.3. Legislație secundară

3.3.1. OUG nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor
români, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
3.3.2. OSGG nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților
publice;
3.3.3. Legea nr. 190/ 2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în
ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor);
3.3.4. Legea  Arhivelor  Naționale  nr.  16/1996,  republicată,  cu  modificările  și  completările
ulterioare;
3.3.5.  Legea nr. 455/ 2001 privind semnătura electronică, republicată;
3.3.6.  SR EN ISO 9000:2015 – „Sistemul de  Management al  Calităţii.  Principii  fundamentale şi
vocabular.”;
3.3.7. SR EN ISO 9001:2015 - ”Sistemul de management al calității”.
3.3.8. Ordonanța Guvernului nr. 119/ 1999 privind controlul intern managerial și controlul financiar
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preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
3.3.9.  OUG  nr.  38/30.03.2020  privind  utilizarea  înscrisurilor  în  formă  electronică  la  nivelul
autorităților și instituțiilor publice;
3.3.10. OUG nr.  36/05.05.2021 privind  utilizarea  semnăturii  electronice  avansate  sau  semnăturii
electronice  calificate,  însoțite  de  munca  temporală  electronică  sau  marca  temporală  electronică
calificată și sigiliul electronic calificat al angajatorului în domeniul relațiilor de muncă, și pentru
modificarea și completarea unor acte normative;
3.4.  Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice:

3.4.1. Procedurile de sistem în vigoare.
3.4.2.  Dispoziţia  directorului  executiv  pentru  numirea  Comisiei  de  monitorizare,  coordonare  şi
îndrumare metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial al DASM;
3.4.3. Regulament de organizare şi funcţionare a Comisiei de monitorizare a sistemului de  control
intern/managerial al DASM;
3.4.4. Dispoziția privind aprobarea Regulamentului intern;
3.4.5. Anexa 3 la HCL nr. 827/2018 - Regulamentului de organizare și funcționare a  Direcției de
Asistență Socială și Medicală;
3.4.6. Fişele de  post.
3.4.7.  Dispoziția  în  vigoare  privind  reglementarea  cadrului  general  pentru  utilizarea  la  nivelul
Primăriei municipiului Cluj-Napoca a semnăturii electronice și a documentelor electonice.

4. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAȚI

4.1. Definiții ale termenilor

Nr.

crt.
Termenul      Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

1

Procedură 
operaţională 
(procedură de lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară 
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără 
aplicabilitate la nivelul întregii entităţi publice.

2
Activitate 
procedurală

Proces major sau activitate semnificativă pentru care se pot stabili 
reguli şi modalităţi de lucru, general valabile, în vederea îndeplinirii, 
în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi eficienţă a 
obiectivelor compartimentului şi/sau entităţii publice

3
Ediție a unei 
proceduri

Forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică atunci 
când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau 
atunci când modificările din structura procedurii depășesc 50% din 
conținutul reviziei anterioare

4
Revizie în cadrul 
unei proceduri

Acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor 
informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, 
modificări ce implică de regulă sub  50% din conținutul procedurii

5 Comisie
Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a 
dezvoltării sistemului de control intern/managerial

6 Instituţie Direcția de Asistență Socială și Medicală

7 Compartiment
Denumire generică ce desemnează o structură organizatorică 
(direcţie, serviciu, birou, compartiment propriu-zis)
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8 Anexă
Orice document, formular sau listă care este atașată unei proceduri 
documentate.

9
Semnătura 
electronică calificată

Semnătura electronică bazată pe un certificat digital calificat oferă 
cel mai ridicat nivel de încredere. Este o semnătură avansată, creată 
cu un dispozitiv de creare a semnăturilor electronice calificat și care 
folosește un certificat calificat. Este emisă în conformitate cu 
regulamentul European eIDAS 910/2014, recunoscută în toate țările 
membre și este emisă de un prestator calificat de servicii de 
încredere

10
Semnătura 
electronică avansată

Semnătura electronică care are un nivel mediu de încredere. Cu ea se
pot semna documente electronice interne cu nivel mediu de risc. În
cadrul  instituției  au  fost  stabilite  documentele  care  circulă  cu
semnătură  electronică  avansată  (Infocet),  prin  Dispoziția  privind
reglementarea cadrului general pentru utilizarea la nivelul  Primăriei
municipiului Cluj-Napoca a semnăturii electronice şi a documentelor
electronice.  

   11
Asistenți personali

Asistentul  personal  este persoana  care  supraveghează,  acordă
asistenţă şi îngrijire copilului sau adultului cu handicap grav, pe baza
programului individual  de  recuperare,  readaptare  şi  reintegrare
socială a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertiză
medicală  a  persoanelor  cu  handicap  pentru  adulți,  respectiv  de
comisiile pentru protecția copilului.

   12 Monitorizarea 
activității 
asistenților personali

Activitate de verificare a asistentului personal cu privire la acordarea 
îngrijirii persoanei cu handicap grav, a respectării planului individual 
și al programului individual de recuperare și integrare socială.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

crt.
Abrevierea Termenul Abreviat

1 PO Procedură operațională

2 Ed. Ediţie

3 Rev. Revizie

4 E Elaborare

5 V Verificare

6 A Aprobare

7 Ap. Aplicare

8 Ah. Arhivare

9 PC
Președintele Comisiei de monitorizare, coordonare și îndrumare 
metodologică a dezvoltării sistemului de control intern/managerial

10 SCIM Sistem de control intern/managerial

11 SEC Semnătură electronică calificată
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12 SEA Semnătură electronică avansată

 13 SRUS Serviciul Resurse Umane, Salarizare

5. DESCRIEREA ACTIVITĂȚII /PROCESULUI

5.1. Generalități

- Prin monitorizarea activității/actiunii  sau după caz,  inacțiunii asistenților personali se urmărește
îndeplinirea în mod corespunzător a atribuțiilor și obligațiilor care le revin asistenților personali ai
persoanelor  cu  handicap  grav  în  vederea  ameliorării  situației  acestora,  astfel  încât  aceștia  să
primească  îngrijire  în  condiții  optime  la  nivelul  la  care  situația  lor  o  cere,  pentru   satisfacerea
întregului lanț de nevoi fizice,  personale,  sociale și spirituale ale lor.  Indiferent de vârsta sau de
handicapul cu care se confruntă acest segment social, el are dreptul fundamental la autodeterminare
și  individualitate,  pentru  depășirea  condiției  de  handicap  și  asigurarea  reinserției  sociale.
Îngrijirile/serviciile care li se acordă prin executarea CIM, vin în sprijinul persoanelor cu handicap
grav,  care pot  astfel  să-și  valorifice potențialul fizic,  intelectual,  spiritual,  emoțional și  social,  în
pofida handicapului de care suferă.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista și proveniența documentelor utilizate:
- Statul de funcții;
- dosarul profesional al angajatului cu documentele obligatorii care le conține;
- raportul de monitorizare;
- Înștiințări;
- Adrese/note telefonice/emailuri.
5.2.2. Conținutul și rolul documentelor utilizate
– Statul de funcții conține informații precum: numele, prenumele, CNP-ul asistentului personal
și al persoanei cu handicap grav, adresele acestora, numere de telefon, informații necesare pentru
întocmirea raportului de monitorizare;
– Raportul  de  monitorizare  conține  date  de identificare  atât  a  asistentului  personal  cât  și  a
persoanei  cu  handicap,  structura  familiei,  locuinței,  diagnosticele  persoanei  cu  handicap și
propunerile de menținere sau încetare a contractului de muncă a asistentului personal, se semnează
olograf, atât de către inspector/consilier, asistentul personal, cât și de către șeful de serviciu RUS.
– Înștiințarea scrisă conține date cu privire la data și ora vizitei, precum și locul, data și ora la
care  asistentul  personal  este  invitat  pentru  clarificarea  situației,  se  semnează  olograf  de  către
inspector/consilier;
– Adresele conțin date de identificare, descrierea situației constatate în teren  în urma efectuării
rapoartelor  de  monitorizare,  legislația,  precum și  măsurile  ce  urmează  a  fi  puse  în  aplicare,  se
semnează de către inspector/consilier, șef serviciu RUS și director executiv.

5.2.3. Circuitul documentelor

Documentele  cuprinse  în  tabelul  de  mai  jos  se  întocmesc  de  către  Serviciul  Resurse  Umane
Salarizare și se gestionează în dosarul profesional al salariaților – asistenți personali.

Document Întocmit Aprobat Destinatar
Intern / Extern

Periodicitat
e

Arhivare

Statul Serviciul  Resurse Șef  Serviciu Serviciul Lunar Serviciul

7
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nominal  de
funcții

Umane,
Salarizare

Resurse  Umane,
Salarizare
Director executiv

Financiar
Contabilitate
Buget

Resurse
Umane,
Salarizare

Raport  de
monitorizare

Inspector/
Consilier

Șef  Serviciu
Resurse  Umane,
Salarizare

Serviciul
Resurse
Umane,
Salarizare

Semestrial
sau  ori  de
câte  ori  este
nevoie

Serviciul
Resurse
Umane,
Salarizare

Înștiințări Inspector/
Consilier  din
cadrul  Serv
Resurse  Umane,
Salarizare

Serviciul
Resurse
Umane,
Salarizare(asist
enți personali)

Ori  de  câte
ori  se
impune  și
este nevoie

La  dosarul
profesionl  al
angajatului

Adrese Inspector/
Consilier din
Serviciul  Resurse
Umane,
Salarizare

Șef  Serviciu
Resurse  Umane,
Salarizare
Director executiv

Serviciul
Resurse
Umane,
Salarizare(asist
enți personali)

Ori  de  câte
ori  se
impune  și
este nevoie

Serviciul
Resurse Umane,
Salarizare

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: birotică, software și hardware, copiator, imprimantă, scanner.
5.3.2. Resurse umane: conform statului de funcții și de personal.
5.3.3. Resurse financiare: salarii aferente personalului desemnat, cheltuieli materiale aferente (hârtie,
birotică, comunicare etc.).
5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității

- Se vor consulta atât dosarele de monitorizare cât și tabelul cu asistenții personali repartizați fiecărui
inspector în parte în vederea prioritizării cazurilor de monitorizat în ziua respectivă.
- Se va stabili un itinerariu cu locațiile la care urmează a fi efecuate monitorizările.
- Se completează rapoartele de monitorizare cu datele de identificare atât ale asistentului personal,
cât și a persoanei cu handicap și numărul de telefon.
- Se notează în Registrul de teren adresele, data și ora plecării.

5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității

– Se efectuează deplasarea la domiciliul persoanei cu handicap grav stipulat în CIM prin clauza
Locul muncii sau conform declarației scrise de la dosarul profesional sau conform actului adițional
încheiat  în acest  sens,  în vederea verificării  modului de îndeplinire a sarcinilor și atribuțiilor AP
conform fișei  de post și  planului de recuperare/terapii,  după caz,  și  ulterior consemnarea tuturor
aspectelor  constatate  în  raportul  de  monitorizare  și  asumarea  acestuia  prin  semnătură
olografă/digitală, după caz, de către funcționarul/funcționarii care au efectuat monitorizarea.
– În situația în care asistentul personal este găsit în prezența pesoanei cu handicap grav și se
constată  că  sunt  îndeplinite  condițiile  legale,  se  propune  menținerea  în  activitate  a  asistentului
personal, ori după caz, cele constatate indică neîndeplinirea sau îndeplinirea în mod necorespunzător
a sarcinilor și atribuțiilor AP, concluziile se formulează sprijinit pe situația de fapt existentă iar în
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drept, se invocă pentru conformitate, prevederile/dispozițiile legale în vigoare pe care se întemeiază
propunerile și concluziile formulate.
-         În situația în care nu se poate lua legătura cu asistentul personal, inspectorul/consilierul lasă o
înștiințare scrisă, dacă are posibilitatea să intre în scara imobilului sau poate identifica căsuța poștală
a adresei  persoanei  cu handicap grav.   Dacă nu există  această  posibilitate  de a  lăsa înștiințarea,
inspectorul/consilierul va redacta și trimite o Adresă oficială, fie prin poștă, cu confirmare de primire
ori, pentru eficiență și operativitate, în măsura în care sunt identificate, se vor utiliza mijloacele de
comunicare prin poșta electronică (la WhatsApp, email, SMS), prin care se va aduce la cunoștință
asistentului personal situația constatată în teren.
– Dacă se reușește lăsarea înștiințării, prin care se notifică asistentul personalul să se prezinte la
sediul  instituției  cu specificarea locului,  datei  și  orei  la  care  este  așteptat,  în  vederea  clarificării
situației, iar acesta nu dă curs invitației, se efectuează o nouă vizită, a doua și ultima în teren, într-un
interval estimat de maximum o lună.
– Dacă nici  la  a  doua vizită,  monitorizarea  nu  se  poate  efectua  din  culpa/vina  exclusivă  a
asistentului personal (nu poate fi contactat telefonic, nu permite accesul în imobil, refuză dialogul,
refuză  accesul  în  locuința  persoanei  cu  handicap  etc),  acest  fapt  atrage  după  sine  întocmirea
raportului de vizită în teren la domiciliul indicat și în baza concluziilor formulate și susținute legal,
aplicarea în mod consecutiv, în ordinea mai jos prezentată, a măsurilor legale ce se impun, respectiv:
1. absență nemotivată pentru ziua în care a fost efectuată vizita a doua, care se aduce la cunoștința
salariatului;
2. suspendarea plății drepturilor salariale începând cu data când au fost constatate aceste nereguli,
până la clarificarea situației, prin emiterea actului administrativ;
3.  demararea procedurii  de cercetare disciplinară a  asistentului  personal  în  cauză,  cu respectarea
întocmai a  prevederilor  legale  care  reglementează  această  materie,  în  colaborare,  cu  sprijinul  și
consultanța de specialitate acordate de consilierul juridic.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității

– Monitorizarea  activității  asistentului  personal  vizează  respectarea  drepturilor  și  demnității
persoanei  cu  handicap  grav  în  procesul  de  asigurare  a  îngrijirii  și  protecției  de  către  asistentul
personal.

- Protejarea  și  asigurarea  exercitării  depline  și  în  condiții  de  egalitate  a  tuturor  drepturilor
persoanelor cu dizabilități,  asigurarea satisfacției beneficiarilor și îmbunătățirea continuă a
calității vieții persoanelor cu handicap.

– Scopul  monitorizărilor  constă   și  în  evaluarea  eventualelor  riscuri  privind  îngrijirea  și
protecția  persoanei  cu handicap prin constatarea  disfuncționalităților,  analiză  și  luarea  de măsuri
corective.
– Monitorizarea are la bază următoarele principii:
    repectarea drepturilor și a libertăților fundamentale ale omului;
                       -   prevenirea și combaterea discriminării;
                       -   egalitatea de tratament;
                       -   solidaritatea socială;
                       -   interesul persoanei cu handicap;
                       -   abordarea integrată;
                       -   abordarea centrată pe persoană în acordarea de servicii;
                       -   protecție împotriva neglijării și abuzului.
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6. RESPONSABILITĂȚI
Nr.
crt.

Compartimentul
(postul) / acțiunea

(operațiunea)

Elaborare
PO

Verificare
PO

Aprobare
PO

Avizare
PO

Aplicare
PO

Arhivare
PO

0 1 2 3 4 5 6 7

1 Director executiv x

2 Președinte comisia 
de monitorizare

x

3 Inspector/Consilier
SRUS

x

4 Salariați din cadrul 
SRUS

x x

5 Serviciul Resurse 
Umane, Salarizare

x

6.1. Directorul executiv
Asigură cadrul organizatoric pentru desfășurarea activităților descrise în prezenta procedură;
Aprobă/ reaprobă prezenta procedură.
6.2. Președintele Comisiei de monitorizare/ Comisia de monitorizare
Urmărește respectarea procedurii.
6.3. Salariatul: inspectorul/consilierul cu atribuții specifice descrise în prezenta procedură din cadrul 
Serviciului Resurse Umane, Salarizare, elaborează/revizuiește/actualizează și pune în aplicare 
prevederile prezentei proceduri.
6.4. Șeful Serviciului Resurse Umane, Salarizare verifică prezenta procedură, revizuirea/completarea
ori de câte ori situația și cadul normativ o impun.

7. FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ

- Procedura documentată fiind supusă permanent monitorizării și după caz, actualizării prin revizii
sau ediții,  această  acțiune se realizează într-un format  unitar,  pentru monitorizarea cu ușurință  a
tuturor modificărilor ce au avut loc, prin Formularul de evidență a modificărilor:
Nr.
crt. Ediție

Data
ediției

Revizie
Data

reviziei
Nr. pagină
modificată

Descriere modificare

0 1 2 3 4 5 6

1 I .2021 0 - Toate paginile Elaborare inițială conf. OSGG
600/2018

2

8. FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ – Nu este cazul
Nr.
crt.

Cod
compar-
timent

Com-
parti-
ment

Nume și prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnă-
tura

Data Obser-
vații

Semnă-
tura

Data
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0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

1.

9. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURĂ
- Procesul de distribuire a procedurii se realizează în format electronic, pe baza postării procedurii în 
Infocet la rubrica „de consultat”, iar la “cuprins” se completează mențiunea „Distribuire Procedură 
operațională”. Datele de identificare ale compartimentelor care primesc noua Ediție a procedurii sau 
revizia acesteia, sunt centralizate într-un Formular de distribuire (difuzare) a procedurii- conform 
formular PS-01/F8, conform modelului următor:

Nr.
ex.

Cod
com
par-
time
nt

Compartiment
Nume și
prenume

Data
primirii

Data retragerii
procedurii
înlocuite

Data intrării în
vigoare

Număr
distribuire

Infocet/Data

1 2 3 4 5 6 7 8

1

10. ANEXE, DIAGRAMA DE PROCES
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Anexa 1 PO 804-17/ F1

ÎNŞTIINŢARE

Dna/dl.........................................................................., v-am  căutat
astăzi,  .........................................................,  ora  .......................   în  vederea  efectuării  monitorizării
activității  dvs. în  calitate  de  asistent  personal  pentru  persoana  cu  handicap  grav
dl/dna…………………………………………….
        Întrucât nu ați fost găsit la domiciliu în intervalul programului de muncă stipulat în CIM pe care
îl veți încheiat cu angajatorul, Vă rugăm să vă prezentaţi la sediul nostru din strada Venus FN, ( str.
Venus între numerele  20-22, lângă grădiniţa Degeţica), de Luni până Vineri între orele  08.30 –
10.00  sau 14.00-15.30, având la dvs. C.I. sau B.I. al dumneavoastră și al persoanei cu handicap grav
(în original) în data de  ...................................   ora  ......................
                                                              

                         
  Inspector/consilier,
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Anexa 2 PO 804-17/F2

CONVOCAREA SALARIATULUI PENTRU 
CERCETAREA DISCIPLINARĂ

(art. 251 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările 
ulterioare) 

 Dl/dna  ...............................................,  domiciliat/ă  în  .......................................,
str. ....................... nr. ....., ap. ......, județul....... ....., ocupând funcţia de ....................... la Serviciul
Resurse Umane Salarizare din cadrul Direcției  de Asistență Socială  și  Medicală,  salariat  în  baza
Contractului individual de muncă existent nr. ....., încheiat la data de ......................., este convocat/ă
să se prezinte la data de ............................, orele ........., la sediul din .......................... ....................în
vederea desfăşurării procedurii cercetării disciplinare. Cercetarea disciplinară se realizează ca urmare
a înregistrării raportului de monitorizare constatator depus de dl./dna. ..............., consilier/inspector
din cadrul Serviciului Resurse Umane Salarizare.

 În  cuprinsul  acestui  raport se  susţine  săvârşirea  abaterii  disciplinare  constând  în
....................  ............................................................................................  ,  reglementată  la  art.  ...din
Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare 

Precizăm că aveţi dreptul de a fi însoţit de către un avocat sau reprezentant al organizaţiei
sindicale constituite la nivel de instituție 

La  întrevedere  vor  mai  participa   dl  .................,  având  funcţia  de  .................,  şi
dna ....................., având funcţia de .................. 

Data: .................. ......

DIRECTOR EXECUTIV,
      

Am luat la cunoştinţă de prezenta convocare.    
                                                                      
(semnătura salariatului convocat şi data)
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Anexa 3 PO 804-17/F3
 

VIZAT:
       ȘEF SERVICIU,

  
                                                

RAPORT DE MONITORIZARE A  ACTIVITĂȚII ASISTENTULUI PERSONAL:

A. DATE DESPRE ASISTENTUL PERSONAL            TELEFON: _________________________

1. Numele și prenumele :_______________________________________________ 

2. CNP :____________________________________________________________    

3. Stare civilă:_______________________________________________________

4. Domiciliul:  Cluj-Napoca, str.________________________________________ 

5. Școlarizare/ cursuri de calificare; 

     6.Gradul de rudenie   ___________________________

     7.  Locuiește cu persoana cu handicap                  □   DA                 □  NU

 B. DATE DESPRE PERSOANA CU DIZABILITĂȚI

                        1. Numele și prenumele :_____________________________________________________   

2. CNP: _________________________________________________________________

3. Stare civilă:  ____________________________________________________________     

4. Domiciliul: Cluj-Napoca, str. ________________________________________________

5. Școlarizare         

              □     elev/ă                            □  nu a fost școlarizat

                          □    a absolvit                       □  a întrerupt școala

          6. Angajare în muncă 

             □  nu a fost angajat/ă

             □ a fost angajat/ă și acum este  :

□  pensionar limită de vârstră/pensie de invaliditate gradul ......

□  șomer

□  fără loc de muncă

7. Venituri realizate de persoana cu dizabilități  __________________________________

8. Situație familială              □ locuiește singur

                                         □  locuiește cu soțul/soția/familia

                                         □  locuiește cu alte persoane ____________________________

9. Locuința     □ proprietate personală       □ proprietate personală a părințiilor         □ alte situații

        □ are cameră proprie            □ nu are cameră proprie              

   - utilități                                     □ Da                         □  Nu               
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    - gradul de igienă                        □  salubru                □  insalubră

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

         Diagnostic : .....................................................................................................................................

    ......................................................................................................................................................... ....

            11.Servicii de îngrijire și supraveghere oferite persoanei cu handicap grav în perioada raportată;

□ asigurarea întreținerii corespunzătoare a curățeniei în spațiul de locuit al persoanei cu handicap

□  pregătirea și servirea mesei persoanei cu handicap, în condiții igienice corespunzătoare

□ asigurarea alimentației corespunzătoare

□ asigurarea igienei corporale, lenjeriei de pat și corp etc.

□ administrarea medicamentelor prescrise de medici

□ participarea activă la crearea unui climat afectiv adecvat persoanei bolnave

□ supravegherea  /  implicarea  în  realizarea  recomandărilor  cuprinse  în  planurile  de  recuperare  semnalarea

urgentă a semnelor de agravare a bolii, familiei / medicului de familie / medicului specialist (dacă este cazul)

 □ solicitarea consultului la domiciliu pentru bolnav (când s-a impus acest lucru)

 □ acompanierea persoanei bolnave la centrele de recuperare / reabilitare din oraș/ alte localități

Precizați  ........................................................................................................................................

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

      În urma vizitei de monitorizare a activității asistentului personal .....................................................

la domiciliul persoanei cu handicap grav….............................................................., s-au constatat următoarele:

                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                              

                              

                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                              

                                              

                                                                                                                                                                                                               

                                                                                                                                                                                              

                   13. Propunem menținerea/ încetarea/amânarea activității asistentului personal.

 Telefon  persoană cu dizabilități  .....................................   

   Data :_____________________  

      ASISTENT PERSONAL, INSPECTOR/CONSILIER,

          Nume și prenume:         Nume și prenume / Semnătură:   

                                                                        

              Semnătura:     
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ANEXA A PO 804-17

DIAGRAMA DE PROCES

16

RAPORT DE MONITORIZARE/
ÎNȘTIINȚĂRI/

ADRESE

Inspector/ consilier SRUS

Asistent personal al 
persoanei

Cu handicap grav

În situația în care AP este 
găsit în prezența 

Persoanei cu handicap grav
Și se constată că sunt 
îndeplinite condițiile
Legale, se propune 

menținerea în 
Activitate a AP.

În situația în care nu se 
poate lua legătura cu 

AP, Inspectorul/ consilierul 
lasă o înștiințare 

Scrisă, prin care se notifică 
asistentului personal

Să se prezinte la sediul 
instituției.

Dacă acesta nu dă curs 
invitatiei, se efectuează 

o nouă vizită

Dacă nici la a doua vizită 
monitorizarea

 nu se poate efectua, din 
culpa exclusivă a 

Asistentului personal, acest 
lucru atrage după sine

Întocmirea raportului de 
vizită și aplicarea

 măsurilor
 legale ce se impun.

În urma vizitei de monitorizare, inspectorul/ consilierul SRUS,
Propune: menținerea/ încetarea/

Amânarea activității asistentului personal

Raport de 
monitorizare
A asistentului 

personal

Șef serviciu SRUS - 
avizare

Inspector/
Consilier SRUS

Arhivare
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