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Anul 2020

Buletin Informativ

Actele normative care reglementeazd organizarea §i functionarea
COMPLEXULUI MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN

Complexul Multifunctional Caraiman este o institutie publica de interes local, cu
personalitate juridicd infiintatd in subordinea Consiliului Local Sector 1 al
Municipiului Bucuresti.

Complexul Multifunctional Caraiman are rolul de a desfisura activititi si de a
furniza servicii de sanatate organizate la nivelul comunititii pentru solutionarea
problemelor socio-medicale ale individului, in vederea mentinerii acestuia in
propriul mediul de viata si care se acorda in sistem integrat cu serviciile sociale.

Organizarea si functionarea Complexului Multifunctional Caraiman, este
reglementata de:

e Constitutia Romaniei;

¢ O.U.G. Nr. 18/2017- privind asistenta medicala comunitara;

® Ordonanta Nr. 70/2002 — privind administrarea unitétilor sanitare publice de
interes judetean si local, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Legea Nr.292/2011- Legea asistentei sociale;

» Legea Nr.17 /2000 Republicata-privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice;

» Legea Nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale;

» Hotdrdrea Nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a
persoanelor vérstnice;

» Legea Nr. 95/2006*** Republicata privind reforma in domeniul sanatatii;

o Legea 215/2001 Republicata — privind administratia publicd locald cu
modificérile si completarile ulterioare;

» Legea Nr.52/2003 Republicata -privind transparenta decizionala in administratia
publica;
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Legea Nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

H.G. nr. 123/2002 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice;
Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 16/1996 — *** Republicata - Legea Arhivelor Nationale;

Ordinul de zi nr. 217/1996 Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii
si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;

Legea Nr. 53/2003, Codul Muncii, Republicata;

Hotararea Nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a regulamentelor cadru de organizare si functionare a serviciilor
sociale;

Legea Nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

Legea Nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;
Ordin Nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fira
adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii
de persoane adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale;

Legea Nr.319/2006 Legea securittii $i sanatatii in munca cu completarile si
modificarile ulterioare;

Hotardrea Nr.1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 cu
completarile si modificarile ulterioare;

Legea nr. 307/2006 Republicatd — privind Apararea impotriva incendiilor — cu
completarile si modificarile ulterioare;

Ordinului Ministrului de Interne nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor
generale de apdrare impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 481/2004 Republicatd - privind Protectia civila cu modificarile si
completarile ulterioare.
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e Legea 190 LEGE Nr. 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)

e Ordonanta de urgenta Nr. 57/2019 — privind Codul administrativ.

» Structura organizatoricd

Structura organizatoricai a Complexului Multifunctional Caraiman i
atributiile departamentelor sunt aprobate prin Hotardrea Consiliului Local al
Sectorului 1 nr. 298/23.09.2019, privind aprobarea Organigramei, Statului de
functii si a Regulamentului de organizare si functionare.
Regulament de organizare si functionare http://www.cmcaraiman.ro
Organigrama aprobata conform legii http://www.cmcaraiman.ro

Numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice:

Conducerea Complexului Multifunctional Caraiman:

Director General: Gomes Iuliana Livia
Telefon: 021.224.40.73 interior 171 e-mail: directorgeneral@cmcaraiman.ro;

Director Adjunct Directia Medicala: - Baltes Iuliana Mirela
Telefon: 021.224.40.73 interior 180, e-mail: cabinet caraiman@yahoo.com;

Responsabili cu difuzarea informatiilor publice:
Zidaru Oana
021.224.40.73 interior 139, e-mail: oana.zidaru@cmcaraiman.ro

» Coordonatele de contact:
Denumire: Complexul Multifunctional Caraiman
Sediu: Strada Caraiman nr.33A sector 1, Bucuresti.
Telefoan/Fax : 021.224.40.73; 021.224.40.28; 021.224.40.29



Complexul Multifunctional CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
C AR AIM AN COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL CARAIMAN
: Biroul Secretariat - Registratura
& ®srcTorin] Str. Caraiman nr. 33°, sector 1 Bucuresti, tel/fax: 021 — 224.40.73

Operator date cu caracter personal nr.9607
e-mail: secretariat@cmcaraiman.ro;

Secretariat ; interior 171

Dispecerat Ambulanta Sociali: 021 .9644; 0762.251.007

TelVerde Persoane Varstnice: 0800.800.063

Centrul de Recuperare Medicala: 021.795.01 .02;021.796.39.86; 021.796. 03. 94

Adrese de e-mail:
directorgeneral@cmcaraiman.ro;
achizitii.caraiman@yahoo.com;
administrativ@cmcaraiman.ro;

iuridic@cmcaraiman.ro;

a_sjstentavarstnici@cmcaraiman.ro;
registratura@cmcaraiman.ro:
secretariat@cmcaraiman.ro:
cabinet_caraiman@yahoo.com;
Adresa web: www. cmcearaiman.ro:

» Programul de Junctionare al institutiei :
Luni —Joi: 8.00- 16.30
Vineri: 8.00 - 14.00

Program de lucru cu publicul la compartimentele de specialitate:

Serviciul Asistentd Comunitari Informare si Consiliere Socio-Medicali:
Luni — Joi: 8:00 - 16:30

Vineri:  8:00 — 14:00

Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Virstnice:
Luni - Joi: 8:00 - 16:30
Vineri: ~ 8:00 — 14:00
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Luni - Joi: 8:00 — 16:30

Vineri: 8:00 — 14:00

Biroul Secretariat - Registraturd (Ambulantd Sociald):
Luni — Duminica: 7:00 — 19:00

Serviciul Ambulantd Sociala:

Luni — Duminica: 24h/7

Directia Medicala:

Luni — Joi: 8:00 —20:00

Vineri:  8:00 — 18:00

Centrul de Recuperare Medicala si Centrul de Zi Alzheimer:

Luni — Vineri: 8:00 —20:00

» Program de audiente :

Inscrierile in audiente se fac zilnic, de luni pana vineri, la numarul de telefon/
fax: 021.224.40.73 interior 171 Secretariat; e-mail: secretariat@cmcaraiman.ro;

Director General — Gomes Iuliana Livia
Marti:  11:00 - 13:00
Joi: 11:00 - 13:00

Director Adjunct Directia Medicali - Baltes Iuliana Mirela
Miercuri 11:00 — 14:00
Joi: 11:00 - 14:00
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» Surse financiare, bugetul si bilantul contabil

Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre Complexul Multifunctional
Caraiman in indeplinirea atributiilor ce fi revin se finanteaza de la bugetul local.
* Bugetul pe anul 2020 a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al
Sectorului I nr. 33 din 20.02.2020, privind aprobare bugetului general centralizat
al unitatii administrativ-teritoriale Sector 1 al Municipiului Bucuresti.

e Bilantul Contabil se realizeaza trimestrial, ultimul fiind predat la 31.12.2019.

» Programele si strategiile proprii

e Strategia Complexului Multifunctional Caraiman aprobati prin Hotararea
Consiliului local Sector 1 nr.68/06.03.2019, poate fi cititd la urmatoarea adresa
web:http:// www. cmcaraiman.ro

® Informatiile legate de programele desfagurate de catre Complexul
Multifunctional Caraiman pot fi accesate la urmatoarea adresa web: http://
WWW. cmcaraiman.ro

» Lista cuprinzind documentele de interes public:

e Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Complexului
Multifunctional Caraiman;

* Coordonatele de contact ale Complexului Multifunctional Caraiman: adresa ,
numere de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii web;

* Organigrama institutiei §i Regulamentul de organizare si functionare;

¢ Programul de functionare al serviciilor;

e Bugetul si bilantul contabil;

® Agenda telefonicd a institutiei cu numele si prenumele persoanelor din
conducerea Complexului Multifunctional Caraiman si coordonatele de contact.

* Transparenta decizionala a Serviciului Achizitii Publice — Investitii Urmarire
Contracte. Contracte de achizitie publici, dupd incheierea procedurii de
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achizitie, cu respectarea dispozitiilor in vigoare privind accesul la informatiile
de interes public;

e Transparentd decizionald a Serviciului Juridic - Contencios, Resurse Umane.
Informatiile privind organizarea concursurilor de selectie a candidatiilor in
vederea angajarii si conditiile necesare;

e Programele si strategiile proprii;

e Modalititii de contestare a deciziei autoritatii sau institutiei publice in situatia
in care persoana se considerd vatamatd in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate.

» Lista documentelor gestionate si produse in cadrul Complexului
Multifunctional Caraiman:

Serviciu Juridic, Contencios, Resurse Umane

e Organigrama Complexului Multifunctional Caraiman;

e Stat de functii;

e Regulament de Organizare si Functionare;

e Regulament intern;

e Decizii de numire a responsabililor cu diferite functii;

e Fisa postului;

e Contract individual de munci;

e Fisa de evaluare a personalului;

e Anunturi privind concursuri organizate de Complexul Multifunctional
Caraiman pentru ocuparea posturilor de functionari publici scoase la concurs;

e Declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici si ale personalului de
conducere din cadrul Complexului Multifunctional Caraiman;

¢ Nota de lichidare;

e Informare privind modificarea -Contractului individual de munca- prin acordul
partilor

e Acte aditionale ;

» Solutionarea cererilor pentru concedii de odihna, concedii fara plata, concedii
pentru evenimente deosebite si a altor tipuri de concedii acordate salariatilor
din cadrul Complexului Multifunctional Caraiman;
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¢ Rechemare din concediul de odihni;

* Solutionarea cererilor privind eliberarea adeverintelor solicitate de citre
salariati;

® Adeverinta pensionare/vechime;

* Evaluarea anualé a performantelor profesionale ale salariatilor Complexului
Multifunctional Caraiman;

e Intocmirea §i gestionarea dosarelor profesionale ce apartin functionarilor
publici ce-si desfasoard activitatea la nivelul Complexului Multifunctional
Caraiman.

Serviciul Achizitii Publice — Investitii Urmarire Contracte

* Organizarea si desfasurarea procedurilor legale de achizitii — licitatii, proceduri
simplificate;

* Redactarea contractelor si a actelor aditionale, dupa caz, in urma finalizari
procedurilor de achizitie publici;

o Intocmirea angajamentelor legale si bugetare, propunerilor de angajare a unei
cheltuieli si a ordonantirilor de plata;

Serviciul Financiar Contabilitate, Buget, Salarizare
e Situatii financiare,periodice, trimestriale si anuale;
¢ Cont executie bugetari;

¢ Bilant;

e Situatii fluxuri trezorerie;

e Situatia activelor si datoriilor;

e Active fixe corporale;

e Active fixe necorporale;

e Situatia modificarilor in structura activelor:

e Situatia stocurilor;

® Monitorizarea cheltuielilor de personal;

* Buget de venituri si cheltuieli ale institutiei;

* Amortizarea anuala a imobilizarilor corporale si necorporale.
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Audit Intern

Plan multianual (strategic ) - Referat de justificare a planului multianual;
Plan anual - Referat de justificare a planului anual;

Raportul anual privind activitatea de audit in cadrul Complexului
Multifunctional Caraiman;

Raport de audit;

Planul de actiune pentru asigurarea calitatii.

Biroul Secretariat-Registratura

inregistrarea solicitarilor in registrele de intrare/iesire a documentelor;
Inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

Cerere de informatii de interes public;

Reclamatie administrativa;

Raportul de activitate (zilnic) Ambulantd Sociala;

Note informative;

Borderouri posta;

Raspunsuri petenti;

Rapoarte de activitate a biroului;

Raport anual Legea 544/2001;

Buletin informativ al institutiei;

Registru de evidenta a unitatii arhivistice ;

Nomenclatorul Arhivistic al Complexul Multifunctional Caraiman;
Inventariare documente primite in arhiva;

Proces verbal de selectionare;

Registru de evidenta intrare-iesire;

Registru cereri persoana vizata,

Raspunsuri la cereri privind evidenta documentelor arhivate;
Registru depozit;

Proces verbal predare —primire documente.

Raportul anual al institutiei.
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Serviciul Administrativ

e Note informative;

e Fise de magazie;

* Tabele de evidenta a deseurilor;

» Referate de necesitate pentru achizitionare materiale / servicii;

e Nota explicativi;

e Rapoarte de activitate a serviciului;

* Note de constatare si listd necesar de material:

* Procese verbale de predare-primire documente /material;

» Fise de instruire individuali privind securitatea si sanatatea in munca;
¢ Fise individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgent;

e ['isa de identificare a factorilor de risc profesional;

* Fise de instruire colectiva in domeniul securititii si sanatatii in munca;
* Proces verbal de instruire colectiva in domeniul situatiilor de urgenta;
¢ Raport de activitate;

e Note interne specifice serviciului;

* Proces verbal de cercetare accidente de munca;

* Fise de control in domeniul securititii si sanitatii in munca;

* Proces verbal de control in domeniul situatiilor de urgent;

* Normativ intern de acordare a echipamentului individual de protectie;
* Tematica in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

* Tematica in domeniul situatiilor de urgenta;

* Dispozitie constituire comisie cercetare accident de munca;

* Procese verbale sedinte ale Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca.

Serviciul Asistentd Comunitard Informare si Consiliere Socio-Medicali
e Cerere tip pentru acordarea de servicii medico-sociale;

o Instiingri/ comunicari beneficiari;

¢ Réspunsuri petitii, memorii, sesiziri;

e Adrese, referate;

e Declaratie de confidentialitate;

e Plan individual de servicii;
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¢ Raportul de ancheta sociald, instrumentul de lucru al serviciului ce surprinde
aspectele legate de situafia socio — economica a familiei sau persoanei singure;

e Fisa medicala beneficiar.

Serviciul Consiliere si Asistentd Persoane Varstnice

e Cerere tip pentru acordarea de servicii sociale;

e Raportul de ancheta sociald, instrumentul de lucru al serviciului ce surprinde
aspectele legate de situatia socio — economica a familiei sau persoanei singure;

e Fisa socio-medicala (geriatricd) beneficiar;

e Fisa de evaluare/reevaluare socio-medicald beneficiar;

e Fisa de evaluare psihologica;

e Dispozitii de acordare, incetare, suspendare servicii socio- medicale;

e Contract de acordare a serviciilor de ingrijire la domiciliu;

e [naintare comunicare hotarare;

e Plan individual de servicii;

e Instiintari/ comuniciri beneficiari;

e Raspunsuri petitii, memorii, sesizri;

e Adrese, referate;

e Fisa beneficiar, instrument de lucru folosit pentru identificarea situatiei de
vulnerabilitate si a posibilitatilor de accesare a solutiei optime in vederea
prevenirii marginalizarii sociale si cresterii gradului de autonomie a persoanei
singure/ familiei aflata in situatie de risc de marginalizare social3;

e Plan de lucru saptamanal ingrijitori la domiciliu.

Centrul de Recuperare Medicala si Centru de Zi Alzheimer
e Cerere tip pentru acordarea de servicii medico-sociale;

o Instiintari/ comunicari beneficiari;

e Fisa medicala beneficiar;

e Fisa de evaluare psihologica;

e Adrese, referate, note interne, informarii.

Directia Medicala
* Registru pacienti;






