MINISTERUL MUNCII SI PROTECTIEI SOCIALE AL REPUBLICII MOLDOVA
MINISTRY OF LABOUR AND SOCIAL PROTECTION OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

ORDIN
mun. Chiginau

0?4 (2//{2 2026 nr. if/

Cu privire la aprobarea Manualului operational
pentru functionarea Serviciului social ,,Asistenta Personala”

In temeiul prevederilor punctului 4 al Regulamentului-cadru privind organizarea si
functionarea serviciului social ,,Asistentd Personald” si a Standardelor minime de
calitate, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr.314/2012 si al Regulamentului privind
organizarea si functionarea Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr.149/2021,

ORDON:

1. Se aprobd Manualul operational pentru functionarea serviciului social ,,Asistenta
personald” (se anexeaza).

2. Asistenta metodologicé 1n aplicarea prevederilor prezentului Ordin se pune in
sarcina Directiei politici de protectie a drepturilor persoanelor cu dizabilitati.

3. Prestatorul de servicii asigura functionarea Serviciului social ,,Asistentd
Personald”, conform proceselor stabilite in Manualul operational, in corespundere cu
Regulamentul-cadru si Standardele minime de calitate aprobate prin Hotararea
Guvernului nr.314/2012.

4. Controlul asupra executdrii prezentului Ordin se pune 1in sarcina
Dlui Vasile Cusca, Secretar de Stat.

MINISTRA | Natalia PLUGARU
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INTRODUCERE

Manualul operational al Serviciului social ,,Asistentd personald” este elaborat in
conformitate cu prevederile Regulamentului-cadru privind organizarea si functionarea Serviciului
social ,,Asistentd personala” si ale Standardelor minime de calitate, aprobate prin Hotarirea
Guvernului nr. 314/2012, cu modificérile ulterioare, si constituie un ghid metodologic care contine
proceduri, instrumente de lucru si modele de documente destinate sprijinirii prestatorilor si
specialistilor in organizarea si prestarea eficienta a Serviciului.

Manualul include orientdri practice pentru toate etapele organizarii si functionarii Serviciului
social ,,Asistentd personala”, care pot fi adaptate in functie de statutul juridic si particularitétile
organizatorice ale prestatorului, cu respectarea prevederilor legislatiei. Manualul operational este
destinat tuturor prestatorilor Serviciului: Agentia pentru gestionarea serviciilor sociale cu
specializare inalta, Agentiile teritoriale de asistentd sociald, Structurilor responsabile de asistenta
sociald si de protectia drepturilor copilului din municipiul Chisindu si din unitatea teritoriala
autonoma Gagauzia, precum si asociatiilor obstesti, fundatiilor si institutiilor private fara scop
lucrativ, inregistrate in conformitate cu legislatia si avand domeniul de activitate in sfera sociala.

Manualul oferd recomandéri pentru organizarea si prestarea Serviciului, aplicarea
managementului de caz, evaluarea complexa a necesitatilor beneficiarilor, stabilirea eligibilitatii,
admiterea, suspendarea si Incetarea prestarii serviciului, monitorizarea si evaluarea interventiilor,
precum si gestionarea activitdtii asistentilor personali. Totodata, acesta contribuie la asigurarea
unui proces decizional transparent si echitabil, la respectarea Standardelor minime de calitate si la
prestarea unui serviciu centrat pe nevoile persoanelor cu dizabilitéti severe.

Manualul operational poate constitui un instrument util si pentru autoritdtile administratiei
publice locale, in vederea facilitarii cooperdrii cu prestatorii Serviciului social “Asistenta
personala” si a coordondrii interventiilor la nivel local, contribuind la dezvoltarea serviciilor
sociale destinate persoanelor cu dizabilitdti severe, prevenirea institutionalizdrii s1 promovarea
incluziunii sociale a acestora.

De asemenea, Manualul oferd orientari relevante si pentru specialistii implicati In
organizarea si prestarea Serviciului si in aplicarea managementului de caz, inclusiv pentru asistenti
sociali comunitari, specialisti In protectia drepturilor copilului, medici de familie si alti
profesionisti din domeniul sanatatii, psithologi, pedagogi, cadre didactice de sprijin, precum si
pentru alti membri ai echipelor multidisciplinare.

Manualul poate fi utilizat si de asociatiile obstesti, fundatiile si institutiile private fard scop
lucrativ care activeaza in domeniul social si care, in conditiile legislatiei, pot organiza si presta
Serviciul social ,,Asistentd personala”. In acest sens, Manualul oferd un cadru metodologic unitar
pentru dezvoltarea si prestarea Serviciului, contribuind la asigurarea accesului persoanelor cu
dizabilitati severe la servicii sociale de calitate.

Manualul Operational este elaborat de catre 1.P. Keystone Moldova in cadrul Proiectului
. Ingrijire mai bund pentru copii”, implementat in parteneriat cu UNICEF, cu suportul financiar
al Guvernului Suediei, in stransa colaborare cu Ministerul Muncii si Protectiei Sociale al
Republicii Moldova si este aprobat de Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, in conformitate
cu pct. 4 din Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea Serviciului social
wAsistentd personald”, aprobat prin Hotirdarea Guvernului nr. 314/2012, cu modificarile

ulterioare.



1. ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA SERVICIULUI

1.1. Cadrul normativ de reglementare a Serviciului

Hotararea Guvernului nr. 314/2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si functionarea Serviciului social ,,Asistentd personald” si a Standardelor minime de calitate! -
reprezintd actul normativ principal care reglementeaza modul de organizare si functionare a
Serviciului. Manualul operational este elaborat in conformitate cu prevederile Regulamentului-
cadru si a Standardelor minime de calitate.

Conform Hotararii Guvernului nr. 314/2012 - Serviciul social ,,Asistenta personala” (in
continuare — Serviciu) este un serviciu social de Ingrijire la domiciliu a persoanelor cu dizabilitati
severe, pentru dezvoltarea sau mentinerea autonomiei personale si sprijin pentru prevenirea
institutionalizarii si facilitarea incluziunii sociale a acestora.

Regulamentul-cadru stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului, iar
Standardele minime de calitate descriu normele obligatorii a caror aplicare garanteaza un minim
de calitate a interventiilor oferite in cadrul Serviciului.

Regulamentul-cadru si Standardele minime de calitate sunt elaborate si aprobate In baza
actelor normative care accentueaza dreptul persoanelor cu dizabilitati la asistentd personala pentru
trai independent si incluziune Tn comunitate si in baza actelor normative care determina principiile
si obiectivele asistentei sociale, stabilesc dreptul la asistentd sociald, inclusiv la servicii sociale si
reglementeaza atributiile autoritatilor publice si ale prestatorilor in organizarea, gestionarea si
prestarea serviciilor. Principalele acte normative care stau la baza organizarii si functionarii
Serviciului social ”Asistentd personald” sunt:

1. Legeanr.166/2010 pentru ratificarea Conventiei Organizatiei Natiunilor Unite
privind drepturile persoanelor cu dizabilitati%;
Legea nr.60/2012 privind incluziunea sociala a persoanelor cu dizabilititi*;
Legea nr.123/2010 privind serviciile sociale?;
Legea nr.547/2003 asistentei sociale’;
Hotararea Guvernului nr. 314/2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si functionarea Serviciului social ,,Asistentd personala” si a Standardelor
minime de calitate®.

A o

' Hotdrarea Guvernului nr. 314 din 23.05.2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
functionarea Serviciului social ,,Asistenta personala” si a Standardelor minime de calitate, cu modificarile si
completarile ulterioare, disponibila pe: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=152503&lang=ro#

2 Legea nr.166 din 09.07.2010 pentru ratificarea Conventiei Organizatiei Natiunilor Unite privind drepturile
persoanelor cu dizabilitati, disponibila pe: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=24019&lang=ro#

% Legea nr.60 din 30.03.2012 privind incluziunea sociali a persoanelor cu dizabilititi, cu modificarile si completirile
ulterioare, disponibila pe: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=151196&lang=ro#

4 Legea nr.123 din 18.06.2010 cu privire la serviciile sociale cu modificarile si completirile ulterioare, disponibild
pe: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=141516&lang=ro#

® Legea nr.547 din 25.12.2003 cu modificdrile si completirile ulterioare, disponibili pe:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=142238&lang=ro#

® Hotararea Guvernului nr. 314 din 23.05.2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
functionarea Serviciului social ,,Asistenta personala” si a Standardelor minime de calitate, cu modificarile si
completarile ulterioare, disponibila pe: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=152503&lang=ro#
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https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=152503&lang=ro

Conventia ONU privind drepturile persoanelor cu dizabilitati ratificata prin Legea
166/2010, face referinta la Serviciul social ”Asistentd personald” in doua articole:

e Articolul 19 “Trai independent si incluziune in comunitate”, prin care statul recunoaste
dreptul egal al tuturor persoanelor cu dizabilitati la trai Tn comunitate, asigurandu-se ca ”(b)
persoanele cu dizabilitati au acces la o gama de servicii la domiciliu, rezidentiale si alte
servicii comunitare de suport, inclusiv la asistentd personald pentru a sustine viata §i
includerea in comunitate, precum g§i pentru prevenirea izolarii sau segregarii de
comunitate”.

e Articolul 20 "Mobilitatea personala” din Conventie, prin care statul se angajeaza sa ia masuri
eficiente pentru a asigura mobilitatea personala si independenta, cat mai mare a persoanelor
cu dizabilitati, inclusiv prin: “(b) facilitarea accesului persoanelor cu dizabilitati la
echipamente calitative de asistenta a mobilitatii, dispozitive si tehnologii de sustinere a
vietii, asistentd personald si intermediere, inclusiv prin oferirea acestora la un pret
rezonabil ”.

Legea nr. 60/2012 privind incluziunea sociala a persoanelor cu dizabilitati face referinta,
in articolul 53, la Serviciul social ”Asistenta personala” pentru persoanele cu dizabilitati severe
care necesitd ingrijire si sprijin din partea unei alte persoane pentru incluziune in societate.
Conform prezentei legi, atat prestatorii publici, cat si cei privati, vor tine cont neapdrat de
recomandarile institutiei responsabile de determinarea dizabilitatii privind necesitatea
serviciilor de ingrijire permanenti, Programul individual de reabilitare si incluziune sociald’,
care reprezintd un instrument de ghidare atat in elaborarea planului individualizat de asistenta a
persoanei cu dizabilitati, cat si in planificarea activitatii asistentului personal.

Legea nr. 547/2003 asistentei sociale contine prevederi cu referire la organizarea si
functionarea sistemului national de asistentd sociald. Legea are drept scop determinarea
principiilor si obiectivelor asistentei sociale, stabilirea dreptului la asistentd sociald, prestatiilor si
serviciilor de asistentd sociald, beneficiarilor acestora, cerintelor fata de personalul din sistemul de
asistentd sociala si finantarea asistentei sociale. Legea stabileste serviciile sociale ca una din cele
doua forme de asistentd sociald, care pot fi acordate gratuit, cu plata partiald sau integrala.
Prestatorii Serviciului ”Asistentd personald” in procesul de organizare si prestare a Serviciului, vor
tine cont neapdrat si de prevederile Legii asistentei sociale.

Legea nr.123/2010 cu privire la serviciile sociale stabileste cadrul general de creare si
functionare a sistemului integrat de servicii sociale, inclusiv cu determinarea sarcinilor si
responsabilitatilor autoritatilor administratiei publice centrale si locale, ale altor persoane juridice
si fizice abilitate cu asigurarea si prestarea serviciilor sociale, precum si protectia drepturilor
beneficiarilor de servicii sociale. Totodatd, Legea stipuleazd cine sunt prestatorii de servicii
sociale, inclusiv pentru Serviciul social ”Asistentd personald”, care sunt atributiile autoritatilor
administratiei publice centrale si locale de nivelul intai, atributiile agentiilor teritoriale de asistenta
sociald, ale autoritdtilor administratiei publice ale mun. Chisinau si ale unitatii teritoriale
autonome Gagauzia, ale asociatiilor obstesti din sfera serviciilor sociale, din care rezultd atributiile
specifice in planificarea si prestarea Serviciului social ”Asistentd personald”. Prevederile Legii
123/2010 sunt obligatorii atat pentru prestatorii publici, cat si pentru cei privati in procesul de
dezvoltare si prestare a Serviciului ”Asistenta personald”.

’ Formularul nr. 2 anexa la Hotararea Guvernului nr.357 din 18.04.2018 cu privire la determinarea dizabilititii,
disponibila pe: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=144885&lang=ro#



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=144885&lang=ro

Continutul Manualului Operational, pe langd cadrului normativ national, este aliniat la
Pilonul European al Drepturilor Sociale’, ]a Recomandarea Consiliului din 8 decembrie 2022
privind accesul la servicii de ingrijire pe termen lung de inalti calitate si la preturi accesibile’
si la Strategia europeani pentru serviciile de ingrijire pe termen lung'’.

1.2. Principiile de organizare si functionare a Serviciului

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 314/2012, principiile de organizare si functionare
a Serviciului social ,,Asistentd personald” sunt:

\

respectul demnitatii inalienabile a persoanei;

autonomia individuala a persoanei cu dizabilitati;

libertatea de a face propriile alegert,

participarea si incluziunea deplina si efectiva in societate;

accesibilitatea pentru persoanele cu dizabilitati;

planificarea individualizata centrata pe persoana;

parteneriatul intre serviciile sociale;

abordarea multidisciplinara a necesitatilor beneficiarului;

asigurarea confidentialitdtii informatiei obtinute pe parcursul prestarii Serviciului.
Sursa: (pct.7 din HG nr. 314/2012)

RN N N N N NN

1) Respectul demnitatii inalienabile a persoanei cu dizabilitati
Un principiu fundamental conform caruia fiecare persoana are o valoare intrinseca si
absoluta, care nu poate fi pierdutd, vanduta sau confiscatd indiferent de situatie, statut social,
varstd, dizabilitate, comportament sau context. Respectul pentru aceastd demnitate obligad
prestatorul Serviciului, asistentii personali si alti profesionistii sd trateze fiecare persoand cu
dizabilitati cu grija, echitate si recunoastere a valorii sale umane. Demnitatea umana, fiind
inalienabila, impune ca toate actiunile si deciziile luate de prestator si asistentul personal,
protejeaza integritatea si autonomia persoanei cu dizabilitati.
2) Autonomia individuala a persoanei cu dizabilitati
Autonomia individuala inseamna a fi responsabil de propria viatd si a avea libertatea de a
face propriile alegeri si decizii. Respectarea autonomiei individuale in acordarea Serviciului social
”Asistentd personald” inseamnd cd persoanele cu dizabilitdti pot lua decizii cu privire la tipul de
sprijin si ingrijire necesard, modalitatea si frecventa acorddrii. Acest principiu afirmd dreptul
fiecarei persoane cu dizabilitati de detine controlul asupra propriei vieti si de a lua decizii
informate, indiferent de tipul sau gradul de severitate al dizabilitatii. Prestatorul Serviciului social
”Asistentd personald” are obligatia de a crea conditiile necesare pentru ca aceasta autonomie sa fie
reald, nu doar declarativa.
3) Libertatea de a face propriile alegeri

8 Pilonul European al Drepturilor Sociale, disponibil pe: https:/eur-lex.europa.cu/legal-
content/EN/TXT/?uri=CELEX:32017C1213(01)

® Recomandarea Consiliului (2022/C 476/01), disponibila pe: https:/eur-lex.curopa.cu/legal-
content/EN/TXT/?uri=0J:JOC_2022 476 _R_0001

'% Strategia Europeana pentru serviciile de ingrijire pe termen lung (2022), disponibila pe:
https://ec.curopa.eu/info/law/better-regulation/have-your-say/initiatives/13298-European-care-strategy _en
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Principiul libertatii de a face propriile alegeri garanteazd dreptul persoanei cu dizabilitdti de
a decide asupra aspectelor esentiale in planificarea sprijinului in Serviciul social Asistenta
personala”, in conformitate cu valorile, preferintele si aspiratiile personale. Libertatea de alegere
presupune acces la informatii accesibile, sprijin adecvat in procesul decizional si respectarea
vointei persoanei, fard presiune, manipulare sau substituirea deciziei. Acest principiu ofera
prioritate respectarii preferintelor personale ale persoanei cu dizabilitati, chiar si atunci cand
asistentul personal sau membrii familiei au alte opinii. Acest principiu consolideaza trecerea de la
modelul medical si de protectie a persoanei, la modelul bazat pe autodeterminare si participare
activa.
4) Participarea si incluziunea deplina si efectiva in societate a persoanei cu dizabilitati
In cadrul Serviciului social “Asistentd personald”, participarea si incluziunea deplini
reprezintd fundamentul interventiei, asigurdnd implicarea activa a persoanei cu dizabilitati in toate
domeniile de viata si facilitind accesul egal la resursele si serviciile din comunitate. Asistentul
personal este orientat spre sprijinirea persoanei cu dizabilitati in exercitarea rolurilor sociale, n
luarea deciziilor si in participarea la viata comunitatii, prin acordarea suportului necesar pentru
depasirea barierelor fizice, de comunicare si atitudinale. Sprijinul nu se limiteaza la ingrijire, ci
faciliteaza prezenta activa si vizibild a persoanei cu dizabilititi Tn comunitate. Prestatorul este
obligat sa contribuie la dezvoltarea profesionala a asistentilor personali, astfel incat acestia sa poata
sprijini participarea persoanei cu dizabilitdti si sd diminueze substituirea. Conform acestui
principiu, asistentul personal actioneaza ca facilitator al incluziunii, care promoveaza participarea
activa si contributia persoanei in mediul familial, social si comunitar.
5) Accesibilitatea pentru persoanele cu dizabilitati
In cadrul Serviciului social “Asistentd personald”, accesibilitatea reprezintd conditia
fundamentald care permite persoanei cu dizabilitati sd beneficieze efectiv de sprijinul oferit de
asistentul personal si sa participe pe deplin la viata comunitatii. Accesibilitatea nu se limiteaza la
mediul fizic, ci include accesibilitatea la informatii despre Serviciu in format usor de inteles, la
comunicare, inclusiv prin limbajul mimico-gestual/limbajul semnelor cu ajutorul interpretului, la
transport si infrastructura drumurilor, la locuintd adaptatd rezonabil la nevoile de Ingrijire ale
persoanei cu dizabilitati. Totodata, principiul accesibilitatii presupune si neintreruperea prestarii
Serviciului, in caz de concediere sau de incapacitate temporarda de munca a asistentului personal.
Accesibilitatea este integratd in toate etapele Serviciului: de la evaluare si planificare, pana la
prestare si monitorizare, pentru a garanta participarea efectiva si a imbunatati autonomia persoanei.
6) Planificarea individualizata centrata pe persoana
Planificarea individualizata centratd pe persoana asigurd cd tot sprijinul oferit in cadrul
Serviciului social ”Asistentd personald” reflecta dorintele, alegerile si obiectivele persoanei cu
dizabilitati, promovand autonomia si participarea acesteia in comunitate. Planificarea
individualizata centratad pe persoand reprezintd procesul prin care sprijinul oferit de asistentul
personal este construit n raport cu vocea si ritmul de viata ale persoanei cu dizabilitati, dar nu de
la perceptiile si posibilitatile asistentilor personali. Sprijinul oferit de asistentul personal se
adapteaza la contextul real al persoanei cu dizabilitati: locuintd, comunitate, relatii, activitati.
Asistentul personal actioneaza ca persoana de suport, implicd la maxim persoana cu dizabilitati in
activitdtile zilnice cu sprijinul necesar, si nu isi asuma doar rol de executor al sarcinilor de ingrijire
si de rutind zilnicd prestabilite. Monitorizarea calitatii Serviciului evalueazd masura in care
persoana cu dizabilitati isi atinge obiectivele personale, nu doar numarul de ore prestate de



asistentul personal. Este un principiu care muta accentul pe ,, ce isi doreste persoana pentru
propria viata” si ce fel de sprijin are nevoie pentru a-si atinge acest obiectiv.
7) Parteneriatul intre serviciile sociale
In contextul Serviciului social ”Asistenti personala”, acest principiu garanteaza ci persoana
nu este lasata fara sprijin 1n accesarea serviciilor universale din comunitate. Sprijinul oferit este
integrat, coerent si eficient, dar nu fragmentat. Pentru ca persoana cu dizabilitdti sa duca un trai
independent si inclusiv in comunitate, este necesara o retea de sprijin care sa includa: servicii
sociale, servicii medicale si de reabilitare, servicii educationale, servicii de formare profesionala
si de ocupare, servicii culturale, sportive si de agrement. Parteneriatul asigurd planificarea
coordonatd si continuitatea sprijinului, evitarea suprapunerilor si prevenirea lacunelor in
interventie. Prestatorul colaboreaza cu profesionistii relevanti si faciliteaza accesul persoanei cu
dizabilitéti la serviciile necesare, inclusiv cu suport din partea asistentului personal, contribuind la
o abordare holistica si coordonata.
8) Abordarea multidisciplinara a necesitatilor beneficiarului
Persoanele cu dizabilitati pot avea necesitati diverse: de mobilitate, comunicare, sanatate,
educatie, participare sociald, autonomie, sigurantd, dezvoltare personald. Prestatorul implica la
etapa de evaluare a situatiei solicitantului de Serviciu, un grup de specialisti din mai multe domenii
(asistent social comunitar, lucrator social, medic de familie, pedagog, psiholog, psihiatru,
kinetoterapeut etc.), care colaboreaza la identificarea nevoilor de sprijin si Ingrijire. La etapa de
prestare a Serviciului, asistentul personal nu poate rdspunde singur tuturor acestor nevoi, de aceea,
colaborarea cu specialistii din echipa multidisciplinard permite coordonarea continud a
interventiilor, previne suprapunerile sau lacunele in acordarea sprijinului si contribuie la
mentinerea/dezvoltarea autonomiei si la participarea persoanei in comunitate. Planificarea si
contributia mai multor specialisti, garantdnd coerenta interventiilor. Seful/sefa Serviciului
faciliteaza comunicarea Intre specialisti din diferite domenii, iar asistentul personal implementeaza
recomandarile lor in viata cotidiand a persoanei cu dizabilitati.
9) Confidentialitatea informatiei obtinute pe parcursul prestarii Serviciului
Serviciul social “Asistenta personald garanteaza confidentialitatea tuturor informatiilor
referitoare la persoana cu dizabilitati, utilizdnd datele exclusiv in interesul acesteia si cu
respectarea dreptului la viata privata. Asistentul personal si profesionistii implicati au obligatia de
a proteja informatiile sensibile si de a le utiliza, doar in limitele necesare acordarii sprijinului si
acordul persoanei si In limitele stabilite in procedurad de asigurare a confidentialitatii. Asistentul
personal este incurajat sd evite transmiterea informatiilor prin mijloace nesigure sau In spatii
publice. Orice divulgare a datelor personale se realizeaza doar in baza consimtamantului informat
al persoanei cu dizabilitati, care beneficiaza de Serviciu in conditiile prevazute de lege.

1.3. Prestatorul Serviciului

Prestatorii publici ai Serviciului social ,,Asistenta personala” sunt: Agentiile teritoriale de
asistentd sociald, Structurile responsabile de asistenta sociala si protectia drepturilor copilului
din municipiul Chisinau si din unitatea teritoriald autonoma Gagauzia, precum si Agentia pentru
gestionarea serviciilor sociale cu specializare inalta.

10



Prestatori privati ai Serviciului social ,,Asistenta personald” pot fi asociatiile obstesti,
fundatiile, institutiile private fara scop lucrativ, inregistrate in conformitate cu legislatia, avand
domeniul de activitate in sfera sociala.

Sursa: Regulamentul- cadru, Anexa nr. 1 la Hotardarea Guvernului nr. 314/2012, pct.4.

Prestatorii Serviciului social ,,Asistentd personald” aprobad propriile regulamente de
organizare si functionare a Serviciului, in baza Regulamentului-cadru, reiesind din contextul
teritorial si nevoile identificate in unitatea/unitatile administrativ-teritoriale unde 1si desfasoara
activitatea. Standardele minime de calitate aprobate conform Anexei nr. 2 la Hotararea Guvernului
nr. 314/2012 sunt obligatorii a fi respectate in totalitate, atdt de prestatorii publici, cat si de cei
privati.

9%

Prestarea Serviciului social “Asistenta personald” este conditionatd de detinerea, de catre
prestatorii publici si privati, a certificatului de acreditare pentru acest tip de serviciu. Certificatul
de acreditare se obtine in baza:

v' Legii nr.129/2012 privind acreditarea prestatorilor de servicii sociale'!
v Hotararii Guvernului nr. 95/2014 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la
procedura de acreditare a prestatorilor de servicii sociale!?.

Sursa: Legea nr.123/2012 cu privire la serviciile sociale

Legea nr.129/2012 privind acreditarea prestatorilor de servicii sociale stabileste cadrul
general de creare si functionare a sistemului national de acreditare a prestatorilor de servicii
sociale, principiile de baza, criteriile generale, modul si conditiile de acreditare. Procedura de
acreditare a prestatorilor Serviciului social ”Asistentd personald” este obligatorie pentru toti
prestatorii, indiferent de tipul de proprietate si de forma juridica de organizare a Serviciului.
Etapele de acreditare, conditiile de obtinere, suspendare sau retragere a certificatului de acreditare
sunt descrise in Hotararea Guvernului nr. 95/2014 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la

procedura de acreditare a prestatorilor de servicii sociale.

1.4. Organigrama prestatorului

Organigrama prezentata reprezinta serviciul ”Asistentd personald” gestionat de prestatori
publici. Personalul Serviciului este constituit din seful/sefa Serviciului si asistentii
personali. Regulamentul-cadru stabileste o unitate de sef/sefa a Serviciului pentru 50 de unitati de
asistenti personali. Regulamentul permite dreptul prestatorului de a extinde numarul de unitati de
asistenti personali referite la un sef/o sefd a Serviciului pana la 75 de unitati.

Figura 1. Model Organigrama prestator public Serviciu “Asistentd personali”

" Legea nr. 129 din 08.06.2012 privind acreditarea serviciilor sociale, cu modificarile si completirile ulterioare,
disponibila pe: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=135050&lang=ro#

12 Hotérarea Guvernului nr.95 din 07.02.2014 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la procedura de acreditare
a prestatorilor de servicii sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, disponibil pe:
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=137201&lang=ro#
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Acest model de organigrama poate fi ajustat in functie de prestator si unitdtile de personal disponibile.

Prestatorul Serviciului, In procesul decizional colaboreaza cu alte doud structuri: Echipa
multidisciplinara instituita la nivel local si Comisia multidisciplinara creata de prestator la nivel
teritorial.

1.5. Echipa multidisciplinara

Echipa multidisciplinara — include un grup de specialisti din mai multe domenii (asistent
social comunitar, lucrator social, medic de familie, pedagog, psiholog, psihiatru, kinetoterapeut,
etc.) create la nivel local, care colaboreaza la solutionarea situatiilor de dificultate ale
beneficiarului conform prevederilor managementului de caz. Componenta echipei
multidisciplinare este agreatad la nivelul autoritatii administratiei publice locale de nivelul intai.
Asistentul social comunitar faciliteaza procesul de stabilire a componentei.

Echipa multidisciplinara participa la evaluarea situatiei solicitantului si la
identificarea necesititilor acestuia, in cadrul procesului de management de caz, prin:

1. participarea la analiza evaluarii initiale a solicitantului;

2. contribuirea la realizarea evaluarii complexe a solicitantului de Serviciu (prin vizite
la domiciliu, analiza informatiilor relevante privind starea de sanitate, situatia
sociala, educationald si alte domenii relevante, precum si prin consultarea
specialistilor implicati);

3. formularea recomandarilor privind necesitatea prestarii Serviciului si transmiterea
acestora Comisiei multidisciplinare pentru examinare si luarea deciziei.

Recomandarile echipei multidisciplinare se consemneaza in documentele aferente
procesului de evaluare si management de caz, inclusiv, dupa caz, in procesul-verbal al
sedintei acesteia. Dosarul solicitantului de Serviciu se transmite Comisiei multidisciplinare pentru
examinare si luarea deciziel.

1.6. Comisia multidisciplinara

Comisia multidisciplinara - organ constituit prin decizia prestatorului, are atributia de a
decide asupra inregistrarii, admiterii, suspendarii sau incetdrii prestdrii Serviciului. Comisia este
formata din specialisti Tn domeniul protectiei persoanelor cu dizabilitati din cadrul structurilor
responsabile de asistenta sociala (la toate nivelurile), al autoritatilor administratiei publice locale
de nivelul intdi 1n a carei raza teritoriala este prestat Serviciul, asistentul social comunitar, medicul
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de familie, reprezentant al societatii civile. Anexa nr. 1. Model Dispozitie creare Comisie
multidisciplinara.

Comisia multidisciplinara are urmatoarele atributii:

1) Examineaza cererea si dosarul solicitantului, in vederea evaluarii eligibilitatii si admiterii

in Serviciu, in conformitate cu criteriile de admitere;

2) Decide acceptarea sau neacceptarea in Serviciu a solicitantului si stabileste volumul de

asistentd acordata de asistentul personal in functie de nevoile de sprijin si ingrijire;

3) Decide asupra suspendarii sau incetarii prestarii Serviciului pentru beneficiar.

Instituirea si componenta Comisiei se aproba de catre prestator. Se recomanda ca, in scopul

asigurarii unui proces decizional echilibrat, Comisia sa fie constituita din 6 membri,

dintre care secretarul Comisiei sa nu detina drept de vot.

Secretarul Comisiei nu are drept de vot (Anexa nr. 2. Recomandari pentru componenta
Comisiei multidisciplinare).

Membri ai Comisiei multidisciplinare sunt persoane cu experienta profesionald in domeniul
protectiei persoanelor cu dizabilitati. Presedintele Comisiei este desemnat din cadrul structurii
responsabile de organizarea si gestionarea Serviciului, respectiv Agentiei teritoriale de
asistentd sociala, autoritatii competente a structurii responsabile de asistenta sociald si protectia
drepturilor copilului din municipiul Chisindu sau din unitatea teritoriald autonoma Gagauzia, dupa
caz. Secretarul Comisiei este ales din randul prestatorului si nu are drept de vot.

La necesitate, prestatorul Serviciului poate coopta reprezentantii autoritatilor publice
centrale competente, reprezentanti ai structurilor de profil, In vederea participarii, cu rol
consultativ, in procesul de luare a deciziilor privind admiterea, suspendarea sau incetarea prestarii
serviciului.

Presedintele Comisiel asigura organizarea si coordonarea activititii Comisiei
multidisciplinare pentru organizarea si functionarea Comisiei multidisciplinare. Secretarul
Comisiei asigura respectarea procedurii de organizare si desfasurare a sedintelor, comunica tuturor
membrilor Comisiei §i persoanelor interesate data, locul si ora desfasurarii sedintelor, precum si
ordinea de zi, si asigurd Intocmirea documentelor privind activitatea Comisiei multidisciplinare.

Comisia se intruneste in sedinte ordinare lunar si in caz de necesitate, astfel Incat sa fie
asigurata respectarea termenelor de realizare a activitatilor si luare a deciziilor privind admiterea,
suspendarea sau incetarea prestarii asistentei in Serviciul social ”Asistenta personald”.

Sedinta Comisiei este deliberativa daca la ea participd mai mult de jumatate din numarul
membrilor ei. Sedinta Comisiel este condusd de Presedintele acesteia, iar in absenta lui de catre
un membru al Comisiei desemnat de membrii prezenti. In cazul absentei secretarului Comisiei,
membrii Comisiei desemneaza un secretar de sedinta dintre membrii prezenti, care exercita
atributiile acestuia pe durata sedintei.

La sedintele Comisiei, la necesitate, pot fi invitate si alte persoane care nu sunt membri ai
Comisiet, dar cunosc situatia solicitantului de Serviciu (medic psihiatru, asistent social comunitar,
reprezentanti ai unor institutii publice locale, membrii familiei) pentru a oferiinformatii
suplimentare relevante pentru evaluarea situatiei solicitantului si pentru completarea
datelor prezentate in dosar.

Anexa 1. Model Dispozitie creare Comisie multidisciplinara
Nr.__ din 20
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Cu privire la crearea Comisiei multidisciplinare
pentru admiterea, suspendarea sau incetarea prestarii Serviciului social ”Asistenta personald”

In temeiul punctului 4, al Hotararii Guvernului nr. 314/2012 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si functionarea Serviciului social ”Asistenta personald” si a Standardelor
minime de calitate,

denumirea prestatorului
DISPUNE:

1. Se creeaza Comisia multidisciplinard cu atributii de a decide asupra admiterii,
suspendarii sau incetarii prestarii Serviciului social ,,Asistentd personald” pentru
persoanele cu dizabilitdti severe din teritoriul arondat

2. Componenta nominald a Comisiei multidisciplinare, conform Anexei la prezenta
dispozitie.

Nume, Prenume Functia Semnatura
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Anexa 2. Recomandari componenta Comisiei multidisciplinare

Prestator: ATAS

Nr. | Institutia Functia Nume, Prenume
1. | ATAS Un reprezentant din cadrul ATAS care va fi
regiune si Presedintele Comisiei multidisciplinare
2. | STAS Seful subdiviziunii responsabile de
raion protectia persoanelor cu dizabilitati
sau
Seful subdiviziunii responsabile de
protectia copilului si a familiei (in cazul
copiilor cu dizabilitati severe)
3. | STAS Sef Serviciu ”Asistenta personald”,
raion Secretarul Comisiei multidisciplinare
(fara drept de vot)
4. | Serviciul de asistentd | Medicul de familie/Asistenta medicala
medicala primara comunitara din localitate unde are domiciliul
solicitantul
5. | Autoritatea Primarul sau Secretarul Consiliului local
administratiei publice
locale de nivelul intai
6. | AO Reprezentant al societatii civile
denumire (se recomanda un reprezentant din
comunitatea sau raionul in care domiciliaza
solicitantul Serviciului)
Componenta Comisiei multidisciplinare
Prestator: DGPDC / DGAMS mun. Chisinau
Nr. | Institutia Functia Nume, Prenume
1. | Viceprimar Presedintele Comisiei multidisciplinare
responsabil de
domeniul social
2. | DGAMS/ DGPDC Sef Directie generala
mun. Chisindu
3. | Specialist principal Secretarul Comisiei (fara drept de vot)
din cadrul Directiei
generale
4. | Reprezentant al Asistent social/Specialist protectia
DGAMS/ DGPDC drepturilor copilului din sector/suburbie
din sectorul/suburbia
de resedintd a
solicitantului
5. | AO Reprezentant al societatii civile din mun.
denumire Chisinau
(se recomanda din mun. Chisindau din
domeniul drepturilor persoanelor cu
dizabilitati )
6. | AO Reprezentant al societatii civile din mun.
denumire Chisinau

(se recomanda din sector/suburbie
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Componenta Comisiei multidisciplinare
Prestator: DGSPS din UTA Géagauzia

Nr. | Institutia Functia/Directia/Sectia Nume, Prenume
1. | UTA Gagéuzia Administratie UTA
2. | UTA Gagauzia Sef Directie Generala Sanatate si
Protectie Sociald, Presedinte Comisie
3. | UTA Gagauzia Specialist principal protectia
DGSPS persoanelor cu dizabilitati
sau
Specialist principal protectia copilului
4. | UTA Gagauzia Sef Serviciu ”Asistentd personald”
DGSPS Secretarul Comisiei (fara drept de vot)
5. | Autoritatea administratiei | Asistentul social comunitar
publice locale de nivelul sau
intai Specialist protectia copilului din
raioanele Comrat, Vulcanesti,
Ceadar-Lunga
6. | AO Reprezentant al societdtii civile din
denumire UTA Gagduzia

(se recomanda din
comunitatea/raionul de origine a
solicitantului de Serviciu)
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1.7. Beneficiarii Serviciului social ”Asistenta personala”

Statutul de beneficiar al Serviciului ”Asistenta personald” poate fi acordat persoanelor cu
dizabilitati severe, inclusiv copii cu dizabilitati severe, care intrunesc conditiile de eligibilitate
prevazute in HG 314/2012. Statutul de beneficiar al Serviciului se acorda in cazul in care sunt
indeplinite cumulativ urméatoarele conditii:

1. Echipa multidisciplinara formuleaza recomandarea privind acordarea ”’Serviciului social
”Asistentd personald” in baza evaludrii complexe a necesitdtilor persoanei cu
dizabilitati;

2. Comisia multidisciplinard aprobd acceptarea in Serviciu si acordarea statutului de
beneficiar al Serviciului social ’Asistenta personald”;

3. Prestatorul Serviciului admite solicitantul in Serviciu si dispune initierea prestarii
acestuia, in baza deciziei Comisiei multidisciplinare.

Beneficiari ai Serviciului social ,,Asistentd personald” sunt persoanele cu dizabilitati severe,
inclusiv copiii cu dizabilitdti severe, indiferent de tipul dizabilitatii (fizica, intelectuala,
psihosociald, de vaz, de auz sau dizabilititi asociate), care necesitd sprijin si Ingrijire din partea
unei alte persoane si care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

e intrunesc toate conditiile de eligibilitate prevazute in Instructiunea privind modul de
determinare a eligibilitatii pentru serviciul social , Asistenta personalda”, aprobatd in
Anexa la Regulamentul -cadru privind organizarea si functionarea Serviciului social
»Asistentd personala” (HG 314/2012);

e 1in cazul existentei unei liste de asteptare, persoanele cu dizabilititi severe intrunesc
cumulativ, criteriile de prioritate stabilite pentru acordarea Serviciului.

In situatia in care numirul solicitirilor depiseste capacitatea de prestare a Serviciului,
prioritate la acordarea statutului de beneficiar o au persoanele cu dizabilitati severe, inclusiv copiit
cu dizabilititi severe, care intrunesc un numir mai mare de criterii de prioritate conform pct. 342,
evaluate in conformitate cu procedura de admitere.

1.8. Procedura de admitere in Serviciul social ”Asistenta personala”

I. Dispozitii generale

1. Procedura de admitere in Serviciul “Asistentd personala” descrie modul de admitere a
persoanelor cu dizabilitati severe In Serviciu.

2. Procedura este elaborata in baza Regulamentului-cadru privind organizarea si functionarea
Serviciului social ”Asistenta personald” (pct. 18-28) si Standardul 7. Admiterea in Serviciu
Hotardarea Guvernului nr.314/2012 si in baza Instructiunii privind modul de determinare a
eligibilitatii pentru Serviciul social "Asistentd personald”.

3. Admiterea persoanelor in Serviciul ”Asistenta personala” este documentata prin dispozitia
prestatorului, emisa in baza deciziei Comisiei multidisciplinare.

II. Depunerea si inregistrarea cererii

4. Persoana cu dizabilitate severa sau reprezentantul legal depune o cerere catre prestator (ATAS,
structurile responsabile de asistenta sociald si de protectia drepturilor copilului din municipiul
Chisindu si din unitatea teritoriald autonoma Gagduzia, organizatii necomerciale - in cazul
prestatorilor privati).
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10.

11

12

13.

Cererea poate fi depusa fizic sau online la prestator, conform modelului de cerere prezentata
in Anexa nr. 3.
Cererea solicitantul de Serviciu este insotitd de urmatoarele acte:

1) copia de pe actul de identitate al solicitantului dupa caz, al reprezentantului sau legal;

2) copia certificatului de incadrare in grad de dizabilitate si copia Programului individual
de reabilitare si incluziune sociald, dupa caz;

3) copia de pe hotdrarea judecatoreasca sau decizia administratiei publice locale de instituire
a tutelei, in cazul in care solicitantul este fara capacitate de exercitiu;

Prestatorul inregistreaza cererea in Registrul de evidentd, daca este insotitd de actele

mentionate in punctul 6, daca intruneste cumulativ toate criteriile de eligibilitate.

II1. Evaluarea initiala si evaluarea complexa a solicitantului
In cazul solicitantilor a ciror cerere a fost inregistrati, in termen de 3 zile lucritoare, asistentul
social comunitar efectueaza evaluarea initiald la domiciliul solicitantului. Evaluarea initiala se
intocmeste in baza formularului prevazut in Ghidul managementului de caz.
Prestatorul este 1n drept sd stopeze examinarea cererii solicitantului, in cazul in care:
1) Solicitantul refuza colaborarea cu asistentul social comunitar pentru efectuarea evaluarii
initiale la domiciliu sau in alte medii unde studiaza sau 1si desfasoara activitatea;
2) Asistentul social comunitar in timpul evaludrii initiale constatd ca solicitantul nu
indeplineste cumulativ conditiile stipulate in punctul 1 din Instructiune:

Persoana cu dizabilitati este considerata eligibila pentru Serviciul social ”Asistenta
personala” daca indeplineste cumulativ urmitoarele conditii:

......

si suport din partea altei persoane;
2) nu beneficiaza de servicii in cadrul unor institutii rezidentiale (nu este la intretinerea
deplina a statului) sau de servicii de deservire la domiciliu oferite de lucratorul social,
3) nu beneficiaza de alocatie pentru ingrijire si/sau Insotire, supraveghere, in conformitate
cu prevederile legislatiei sau dacd beneficiaza este informat ca aceasta se stopeaza
odata cu admiterea in Serviciu.

Sursa: Punctul 1 din Instructiunea privind modul de determinare a eligibilitatii pentru
Serviciul social “Asistenta personala” Anexa la Regulamentul-cadru aprobat prin HG
314/2012.

Evaluarea complexa este realizatd doar pentru solicitantii de Serviciu, in cazul cérora evaluarea
initiald confirma ca indeplinesc cumulativ toate conditiile mentionate in pct.1 din Instructiune.

. Evaluarea complexa este realizatd de prestator prin asistentul social comunitar cu implicarea

echipei multidisciplinare.

. Evaluarea complexa este intocmita in baza formularelor de evaluare complexd din Ghidul

managementului de caz.

Echipa multidisciplinara in urma evaluarii complexe va stabili daca solicitantul de Serviciu
indeplineste cel putin una dintre situatiile mentionate la pct. 2 din Instructiunea privind modul
de determinare a eligibilitatii pentru Serviciul social ,,Asistentd personala”:
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Se stabileste dreptul la asistenta personala a persoanei cu dizabilititi daca se constata:

1) afectarea grava sau lipsa mobilitdtii generale a persoanei, Insotitd de afectarea grava sau
lipsa motricitatii fine a mainii — persoana nu este capabild, fara suportul din partea altei
persoane, sa stea pe sezute, sa se ridice In picioare, si sd meargd, sa se transfere dintr-un loc
in altul (scaun cu rotile, pat, scaun, WC, cada etc.) si, totodatd, nu reuseste sa realizeze
actiuni coordonate pentru a ridica, manipula si mentine obiecte folosind mana si degetele;

2) prezenta unui comportament problematic cu frecventa zilnicd — persoana prezintd
manifestdri care deranjeaza prin faptul ca sunt neobisnuite §i repetate, perturba activitatea
altor persoane, sunt considerate rusinoase si inacceptabile, prezinta pericol pentru persoana
si/sau pentru cei din jur (isi provoaca durere fizica sie si sau altor persoane; distruge lucruri;
vorbeste singura; are accese spontane de furie, ras, plans; are miscari bizare si repetitive ale
corpului; se dezbraca in public; refuza categoric sa participe la activitati comune cu alte
persoane etc.);

3) lipsa abilitatilor de autoingrijire si interactiune sociald in cazul persoanelor cu dizabilitati
mintale — persoana nu este capabild, fara suportul din partea altei persoane, sa realizeze
activitati de igiena personald, precum si activitdti instrumentale privind rutina zilnica
(pregdtirea si servirea hranei, curdtenie, spdlatul rufelor, efectuarea cumparaturilor,
gestionarea banilor, folosirea transportului public, accesarea diferitor servicii medicale,
educationale, sociale etc.);

4) afectarea grava sau lipsa vazului — persoana nu este capabild, fara suportul din partea altei
persoane, sa realizeze activitati instrumentale privind rutina zilnica i nu se orienteaza in
afara locuintei.

Sursa: Punctul 2 din Instructiunea privind modul de determinare a eligibilitatii pentru Serviciul
social “Asistenta personala” Anexa la Regulamentul-cadru aprobat prin HG 314/2012.

IV.Decizia Comisiei multidisciplinare

14. Comisia multidisciplinara este convocata la solicitarea Presedintelui Comisiei.

15. Secretarul intocmeste ordinea de zi a Comisiei si pregateste dosarul solicitantului, care contine
urmatoarele acte:

1) copia de pe actul de identitate al solicitantului sau al reprezentantului sau legal, dupa caz;

2) copia de pe certificatul de dizabilitate si copia Programului individual de reabilitare si
incluziune sociala, dupa caz;

3) copia de pe hotdrarea judecatoreasca sau decizia administratiei publice locale de instituire
a tutelei, in cazul in care solicitantul este fara capacitate de exercitiu;

4) evaluarea initiald a solicitantului;

5) evaluarea complexa care contine informatii daca persoana cu dizabilitati are sau nu stabilit
dreptul la Serviciu conform conditiilor de eligibilitate.

16. Membrii Comisiei multidisciplinare analizeaza dosarul solicitantului si in caz de necesitate pot
solicita informatii suplimentare de la asistentul social comunitar si/sau Echipa
multidisciplinara de specialisti, despre situatia solicitantului care nu se regdsesc in evaluarea
complexa.

17. Persoanele eligibile care nu pot fi admise imediat in Serviciul social ,,Asistenta personald”, din
cauza insuficientei unitatilor de asistent personal disponibile, sunt inscrise pe lista de asteptare.

18. Reevaluarea persoanelor aflate pe lista de asteptare se face in baza aplicarii criteriilor de
prioritizare.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Prestatorul Serviciului asigurd monitorizarea si reevaluarea periodicd a necesitatilor
persoanelor inscrise pe lista de asteptare, o datd la sase luni sau ori de cate ori intervin
modificari semnificative ale situatiei personale, familiale, sociale ori functionale a
solicitantului sau la solicitarea acestuia ori a reprezentantului sau legal. Reevaluarea are drept
scop:
1) verificarea mentinerii conditiilor de eligibilitate pentru acordarea Serviciului;
2) actualizarea informatiilor privind necesitatile individuale de sprijin si Ingrijire;
3) reexaminarea criteriilor de prioritizare in vederea stabilirii ordinii de admitere in
Serviciu.
Reevaluarea se realizeaza de prestator In baza documentelor existente in dosar si, dupa caz,
prin vizita la domiciliu, interviu cu solicitantul si/sau reprezentantul sau legal, precum si prin
solicitarea informatiilor suplimentare necesare.
Rezultatele reevaluarii se consemneaza Intr-un proces-verbal si se inainteaza Comisiei
multidisciplinare pentru examinare.
In cazul in care devin disponibile unititi de asistent personal, Comisia multidisciplinara
examineaza dosarele persoanelor inscrise pe lista de asteptare si stabileste ordinea admiterii in
Serviciu prin aplicarea criteriilor de prioritizare, tindnd cont de informatiile rezultate in urma
ultimei reevaludri.
Comisia multidisciplinara aplica urmatoarele criterii de prioritizare:

1) nivelul inalt de dependenta al solicitantului;

2) necesitatea stringenta de Ingrijire si sprijin;

3) lipsa accesului la alte servicii sociale sau de suport;

4) domiciliul in zone izolate sau cu acces limitat la servicii sociale;

5) lipsa suportului familial, cu risc iminent de excluziune sociala.

Sursa: Regulamentul-cadru aprobat prin HG 314/2012, pct. 34°

Comisia decide acceptarea sau neacceptarea solicitantului pentru a fi admis in Serviciul
”Asistentd personald” si numarul estimativ de ore necesare pentru ingrijirea si sprijinul acordat
de asistentul personal, conform Anexei 4. Model Decizie Comisie multidisciplinara.
in cazul in care, prestatorul nu dispune de locuri disponibile, solicitantii sunt inregistrati in
Lista de asteptare.

V. Contestarea Deciziei Comisiei multidisciplinare
In cazul in care solicitantul nu este de acord cu decizia privind acceptarea sau neacceptarea
admiterii in Serviciul social ,,Asistenta personald”, acesta are dreptul de a depune contestatie
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii deciziei.
Contestatia se depune la prestator (seful/sefa Serviciului sau asistentul social comunitar) in
format fizic sau electronic. Seful/sefa Serviciului inregistreazd contestatia in Registrul de
evidenta a petitiilor/contestatiilor.
Seful/Sefa Serviciului examineaza contestatia si, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data Inregistrarii, emite un raspuns motivat, care se comunica in scris petitionarului.
In cazul in care petitionarul nu este satisficut de raspunsul primit, acesta poate contesta decizia
in instanta de contencios administrativ, in conditiile legii.

20



29.

30.

31.

32.

33.

34.

VI. Dispozitia de admitere/refuz in Serviciu
Prestatorul (ATAS, Structurile responsabile de asistenta sociald si de protectia drepturilor
copilului din municipiul Chisindu si din unitatea teritoriald autonoma Gégauzia, etc.) in baza
Deciziei Comisie multidisciplinare, emite Dispozitia de admitere/refuz in Serviciu a
solicitantului.
Solicitantul este informat, in termen de 3 zile lucratoare, despre decizia de admitere/refuz in
Serviciu.
In cazul admiterii in Serviciu, seful/sefa Serviciului, impreuni cu persoana cu dizabilititi sau
reprezentantul sau legal, stabilesc modalitatea de identificare si angajare a asistentului
personal, data initierii prestarii Serviciului, precum si modul de colaborare in procesul de
evaluare a necesitdtilor de sprijin si ingrijire, elaborare a Planului individualizat de asistenta si
semnare a Acordului de colaborare dintre beneficiar si prestator.
In cazul, persoanelor care beneficiazi de alocatie de ingrijire, insotire si supraveghere,
persoana cu dizabilitati admisa n Serviciul social ”Asistenta personald” este informata de catre
prestator, despre stoparea alocatiei pentru perioada In care va beneficia de Serviciul ”Asistenta
personald” si initierea procedurii de notificare a CTAS, conform Anexei nr. 6. Scrisoare de
informare CTAS in cazul admiterii.
In cazul neacceptarii in Serviciu, solicitantul va primi o scrisoare de notificare. Dupi caz, la
recomandarea Comisiei multidisciplinare, solicitantul poate fi referit catre alte tipuri de servicii
sociale.
Prestatorul introduce datele beneficiarilor admisi in serviciu pe platforma e-social.
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Anexa 3. Model Cerere persoana cu dizabilitati/reprezentant legal

Catre

Dnei/Dlui

Tel. de contact al Solicitantului

CERERE

Subsemnatul/a , domiciliat/a in
, IDNP: )

anul nasterii , in calitate de

persoand cu dizabilitati/reprezentant legal

solicit, admiterea in Serviciul social ,,Asistentd personald” pentru

subsemnatul/a sau nume/prenume persoana cu dizabilitati, anul nasterii, dacd cererea este depusa de
reprezentantul legal

La prezenta Cerere anexez:

* Copia actului de identitate a persoanei cu dizabilitati si a reprezentantului legal, dupa caz;

* Copia Certificatului de dizabilitate si a Programului individual de reabilitare si incluziune
sociala a persoanei cu dizabilitti care are nevoie de sprijin din partea unei alte persoane;

* Copia de pe hotararea judecatoreasca sau decizia administratiei publice locale de instituire
a tutelei, in cazul in care solicitantul este fara capacitate de exercitiu,

* Alte documente (specificati)

o 20

semndtura solicitantului

Cererea de luare in evidentd, insotitd de documentele necesare, a fost primita la

v ” 20 cu nr.

semnatura specialistului

Acesta este un document important, va rugam sa-l pastrati ca dovada a depunerii cererii de
luare in evidenta pentru a beneficia de Serviciul social ,,Asistenta personala”.

Cererea de solicitare este Inregistrata in Registrul de evidenta a solicitantilor Serviciului, insotitd
de documentele necesare, a fost primita la:

v ” 20 cu nr.

Nume Prenume specialist care a inregistrat Cererea semnatura specialistului
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Anexa 4. Model Decizie Comisie multidisciplinard cu privire la
acceptarea/neacceptarea admiterii in Serviciu

Nr. din 20

Cu privire la acceptarea/neacceptarea admiterii
in Serviciul social ”Asistenta personald”

in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 314 din 23.05.2012 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si functionarea Serviciului social ”Asistenta personala
si a Standardelor minime de calitate”, in baza procedurii de admitere aprobata de prestator,
Comisia multidisciplinara

DECIDE:

1. Acceptarea/Neacceptarea Dnei/Dlui in

Serviciul social ”Asistentd personala”.

o perioada de ore pe zi, iIncepand cu 20

3. In termen de 3 zile lucritoare, prestatorul va emite Dispozitia de admitere, iar seful/sefa
Serviciului va transmite in scris sau va comunica la telefon decizia Comisiei multidisciplinare
catre persoana cu dizabilitati care a depus cererea pentru Serviciu.

4. Intermen de 3 zile lucritoare, in conformitate cu prevederile pct.273 din Regulamentul privind
modul de plata a pensiilor stabilite in sistemul public de pensii , alocatiilor sociale de stat,
alocatiilor lunare de stat, indemnizatiilor, platilor periodice capitalizate i suportului financiar
de stat, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr.929/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare, prestatorul va prezenta Casei teritoriale de asigurdri sociale informatia privind

IR

beneficiaza de alocatie pentru ingrijire, insotire si supraveghere.

Presedintele Comisiei

Nume, Prenume Semnatura

Secretarul Comisiei

Nume, Prenume Semnatura
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Anexa 5. Model Scrisoare de informare CTAS

(privind admiterea in Serviciul social ~Asistenta personala”)

Nr. din

Casei Teritoriale de Asigurari Sociale

In conformitate cu prevederile pct.27* din Regulamentul privind modul de plata a pensiilor
stabilite 1n sistemul public de asigurari sociale de stat, alocatiilor sociale de stat, alocatiilor lunare
de stat, indemnizatiilor, platilor periodice capitalizate si suportului financiar de stat, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr.929/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, Va informam ca:

, IDNP: ,
nume , prenume
este admis (2) 1n Serviciul social ,,Asistentd personala”, conform Dispozitiei nr. , din
, incepand cu data de 20

Solicitam sd ne informati, in termenul stabilit de Regulamentul sus-mentionat, despre
suspendarea platii alocatiei pentru ingrijire, Insotire si supraveghere, in conformitate cu
prevederile legislatiei.

Nume, Prenume, Functie Semnatura
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Anexa 6. Recomandari de indicatori pentru baza de date a beneficiarilor

(Baza de date parte a platformei e-social)

Nr. | Denumire indicator Dezagregari
1. Nume, Prenume beneficiar -
2. Mediul de resedinta rural, urban
3. Genul feminin, masculin
4. Categorie de beneficiari copii (0-17 ani
persoane adulte (18-62 ani)
persoane varstnice (63+)
5. Grupa de varsta categoria copii 0-6 ani; 7-10 ani; 11-17 ani; 16-17 ani
6. Grupa de varsta persoane adulte 18-35 ani; 36-45 ani; 46-55 ani; 56-62 ani.
7. Grupa de varsta persoane varstnice | 63-70 ani; 71-75 ani; 76-80 ani; 80+
8. Tipul dizabilitatii dizabilitate fizica
dizabilitate intelectuala
dizabilitate psihosociala
dizabilitate de vedere
dizabilitate de auz
9. Anul admiterii in Serviciu Se indica anul
10. | Numarul de ore de asistenta in 8 ore
Serviciu 4 ore
altele
11. | Gradul de rudenie cu asistentul e Da, asistent personal din membrii familiei

personal

e Da, asistent personal dintre rude, dar
locuieste separat de domiciliul beneficiarului

e Nu, asistentul personal nu are grad de rudenie
cu beneficiarul
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1.9. Procedura de planificare centrata pe persoana

I. Dispozitii generale

Procedura de planificare centrata pe persoana este elaboratd pentru asigurarea aplicarii a cinci
standarde minime de calitate: Standardul 4. Abordarea centrata pe persoand, Standardul 6.
Evaluarea nevoilor de ingrijire, Standardul 8. Planul individualizat de asistenta, Standardul
10. Ingrijirea in cadrul Serviciului si Standardul 11. Sprijin in realizarea drepturilor. Potrivit
acestei proceduri, beneficiarul Serviciului este n centrul tuturor proceselor de planificare,
prestare, monitorizare si evaluare.
Procedura se aplica la persoanele cu dizabilitati severe, inclusiv copii cu dizabilitati severe care
au obtinut statut de beneficiar al Serviciului. Procedura de planificare centratd pe persoana
descrie patru etape importante in prestarea Serviciului “Asistentd personald”: evaluarea
nevoilor de sprijin, elaborarea PIA, monitorizarea implementarii PIA, reevaluarea nevoilor de
sprijin §i actualizarea PIA.

I1. Evaluarea nevoilor de sprijin
Seful/sefa Serviciului efectueaza evaluarea nevoilor de sprijin, in comun cu beneficiarul, in
baza a 10 domenii ale vietii pentru facilitarea incluziunii si traiului independent: mobilitate,
autonomie personald, autoingrijire, viata civica si sociald, comunicare, comportament,
sanatate mintala, sanatate fizicd, educatie §i dezvoltare, protectie si siguranta. Domeniile pot
fi adaptate la specificul grupului de varsta: persoane adulte cu dizabilitati severe si copii cu
dizabilitéti severe.
Evaluarea nevoilor de sprijin pentru aceste 10 domenii ale vietii este realizatd de seful/sefa
Serviciului cu implicarea directd a beneficiarului/reprezentantului legal, membrii familiei,
asistentul personal si dupa caz alti specialisti care cunosc nevoile de sprijin specifice ale
persoanei cu dizabilitdti severe.
Seful/sefa Serviciului completeaza Formularul de evaluare a nevoilor de sprijin, in timp de 5
zile lucrdtoare de la admiterea beneficiarului in Serviciu. Formularul se completeazd la
domiciliul sau in alte medii de activitate a beneficiarului. Anexa nr. 7. Formular Evaluare nevoi
de sprijin in Serviciul social "Asistenta personala’.

I11. Elaborarea Planului individualizat de asistenta

Seful /sefa Serviciului, In baza rezultatelor evaludrii, impreund cu beneficiarul/reprezentantul
legal si asistentul personal, elaboreaza Planul individualizat de asistenta. Dupa elaborarea PIA,
seful/sefa Serviciului faciliteaza semnarea unui Acord de colaborare intre prestator si
beneficiar, la care se anexeazd PIA si angajamentele partilor pentru implementarea acestuia.
Planul individualizat de asistentd si Acordul de colaborare vor fi elaborate in decurs de 15 zile
de la admiterea beneficiarului in Serviciu conform modelelor prezentate in Anexa nr. 8. Model
Plan individualizat de asistenta si Anexa 9. Model Acord de colaborare semnat de
beneficiar/reprezentant legal.

IV. Monitorizarea implementarii PIA
Monitorizarea implementdrii PIA este realizatd de catre seful/sefa Serviciului conform unui
grafic prestabilit de vizite la domiciliu sau alte medii de activitate ale beneficiarului. Frecventa
minima a vizitelor de monitorizare:
1) o datd la doud saptdmani, pe parcursul primei luni de la semnarea Acordului de colaborare;
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9.

10.

11.

12.

2) lunar, pana la implinirea a sase luni de la admiterea 1n Serviciu;
3) o daté la doud luni, dupa expirarea primelor sase luni de la admiterea in Serviciu.
La fiecare vizitd seful/sefa Serviciului are o intrevedere individuald cu beneficiarul si
intocmeste un raport de monitorizare cu privire la vizitd, care este anexat la dosarul
beneficiarului. Anexa nr. 10 . Model Raport de monitorizare implementare PIA.
Seful/sefa Serviciului poate intreprinde activitati suplimentare de monitorizare si verificare in
cazurile in care exista suspiciuni de neimplicare a asistentului personal in implementarea PIA
sau identificad prezenta unor factori de risc care ar putea cauza situatii de violentd fatd de
beneficiar.

V. Reevaluarea nevoilor de sprijin si actualizarea PIA
In urma vizitelor de monitorizare, seful/sefa Serviciului analizeaza si inregistreaza progresele
beneficiarului, nevoile de sprijin neacoperite in cadrul Serviciului si barierele intdmpinate de
asistentul personal in oferirea suportului.
Seful/sefa Serviciului, cu implicarea beneficiarului si a asistentului personal ajusteaza
Formularul de evaluare a nevoilor de sprijin, iar in baza acestuia, actualizeaza Planul
individualizat de asistentd. Sedintele de reevaluare a nevoilor de sprijin si de actualizare a PIA
se realizeaza la domiciliul sau in alte medii de activitate a beneficiarului. Dupa caz, seful/sefa
Serviciului implica echipa multidisciplinare in procesul de reevaluare a nevoilor de sprijin si
actualizare a PIA. (4nexa 11. Model Proces Verbal a sedintelor revizuire PIA ).

27



Anexa 7. Formular evaluare nevoi de sprijin — persoane cu dizabilititi"”’

Beneficiar :

Data completarii:

Sef/sefa Serviciului:

1. MOBILITATATE Frecventa Intensitatea Combinat Scor
Persoana are nevoie de sprijin pentru: | SPrijinului sprijinului Frecventa/
Intensitatea
A se ridica din pat, pentru a realiza 5 Continuu 5 Total Exemplu: 7
transferul de pe pat pe scaun, in scaunul | 4 Frecvent 4 Intens
lant. transfer la bai ot pent 3 Zilnic 3 Moderat 4 Frecvent/
Tulant, transter {a baie, suport pentrua se | , Saptamanal 2 Redus 3 Moderat
deplasa 1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A tine in mana obiecte, a apuca, a muta | 5 Continuu 5 Total
un obiect dintr-o parte in alta 4 Frecvent 4 Intens
3 Zilnic 3 Moderat
2 Saptamanal 2 Redus
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A se deplasa in locuintd, a iesi afara, a se | 5 Continuu 5Total
plimba, a se deplasa (mers pe jos) 4 Frecvent 4 Intens
3 Zilnic 3 Moderat
2 Saptamanal | 2 Redus
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A se deplasa cu transport personal sau 5 Continuu STotal
transport public (orice mijloc de 4 Frecvent 4 Intens
transport) 3 Zilnic 3 Moderat
p 2 Saptamanal 2 Redus
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
Scor — Sprijin pentru mobilitate
2. AUTONOMIE PERSONAL Frecventa Intensitatea Rezultat Scor
. . | sprijinului sprijinului Combinat
Persoana are nevoie de sprijin pentru: | SP"™ pri)
A accesa servicii, a merge in diferite 5 Continuu 5Total
locuri in comunitate ( magazin pentru a 4 Frecvent 4 Intens
face cumparaturile necesare pentru 3 Zilnic 3 Moderat
) p . pv 2 Saptamanal | 2 Redus
alimentatie, pr_odgse de 1giena, a 1 Ocazional 1 Doar ghidare
frecventa activitati sportive si culturale, 0 Niciodatd 0 Independent
agrement, etc.)
A pregati mancarea (pentru sine si pentru | 5 Continuu S5Total
copii, daca sunt minori; a facilita 4 Frecvent 4 Intens
. 3 Zilnic 3 Moderat
contactul cu alte persoane de aceeasi A
. . . L ’ 2 Saptamanal | 2 Redus
varsta §au interese din vecinatate. 1 Ocazional 1 Doar ghidare
comunitate) 0 Niciodata 0 Independent
A fi supravegheat acasa si sprijinit cu 5 Continuu 5Total
spalatul rufelor, incilzirea casei pe timp | 4 Frecvent 4 Intens
L A < . 3 Zilnic 3 Moderat
de iarna (foc 1n sobad), realizarea unor S
R ) . 2 Saptamanal 2 Redus
aCFl\‘/lt'c‘t.i’ll ocupationale pentru mentinerea | | Ocazional 1 Doar ghidare
abilitatilor de autonomie 0 Niciodata 0 Independent

13 Formularul dezvoltat in baza recomandarilor internationale privind abordarea drepturilor omului si a evaluarii
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A fi implicat 1n activitati de gospodarie
(sa gestioneze unele lucrari de
mentenanta a locuintei, suport pentru
utilizarea si mentenanta echipamentelor,
electrocasnicelor, etc.

5 Continuu

4 Frecvent

3 Zilnic

2 Saptamanal
1 Ocazional
0 Niciodata

STotal

4 Intens

3 Moderat

2 Redus

1 Doar ghidare
0 Independent

Scor — Activitati cotidiene la domiciliu

3. AUTOINGRIJIRE Frecventa Intensitatea Rezultat Scor
Persoana are nevoie de sprijin pentru: sprijinului sprijinului | Combinat
A manca, abea apa, a lua medicamentele | 5 Continuu 5Total

4 Frecvent 4 Intens

3 Zilnic 3 Moderat

2 Saptamanal 2 Redus

| Oclzzional 1 Doar ghidare

0 Niciodata 0 Independent
A realiza activitatile de igiena personald | 5 Continuu 5Total
(baie, spalat pe dinti, pieptanat, frezat, 4 Frecvent 4 Intens
barbierit, schimbare scutec etc.) ; g;ﬁ;manal ; gle(zitrat

1 Ocazional 1 Doar ghidare

0 Niciodata 0 Independent
A se imbraca, a se dezbraca, 5 Continuu STotal
pregitire/aranjare pentru a participa la 4 Frecvent 4 Intens
evenimente In comunitate ; g;ﬁ?ménal ; gle%trat

1 Ocazional 1 Doar ghidare

0 Niciodata 0 Independent
A realiza activitati de terapie 5 Continuu 5Total
ocupationald/ reabilitare fizica 4 Frecvent 4 Intens
recomandate de specialisti ; gelllpntla“fménal ; ll;i%iesrat

1 Ocazional 1 Doar ghidare

0 Niciodata 0 Independent

] i} i} Scor — Sprijin pentru autoingrijire

4. VIATA CIVICA SI SOCIALA Frecventa Intensitatea | Rezultat Scor
Persoana are nevoie de sprijin pentru: sprijinului sprijinului | Combinat total
A primi si gestiona banilor proveniti din | 5 Continuu 5Total
pensie, salariu, remitente, bani de 4 Frecvent 4 Intens
buzunar, alte surse; suport pentru 3 Zilnic 3 Moderat
) R e 2 Saptamanal 2 Redus
implicare 1n activitati generatoare de 1 Ocazional 1 Doar ghidare
venit 0 Niciodati 0 Independent
A participa la evenimente in comunitate ( | 5 Continuu 5Total
sdrbatori, adundri ale cetatenilor, 4 Frecvent 4 Intens
evenimente religioase, evenimente de ; é;;l;gmﬁnal ; ﬁ%ﬁrat
familie etc.) 1 Ocazional 1 Doar ghidare

0 Niciodata 0 Independent
A participa la activitati culturale si de 5 Continuu 5Total
agrement (concerte, teatru, cluburi 4 Frecvent 4 Intens
sportive, frecventarea bazinelor de inot, ; éflmf . 3 Moderat

) k - n ) aptamanal 2 Redus

plimbari in parcuri, cdlatorii, turism) 1 Ocazional 1 Doar ghidare

0 Niciodata 0 Independent
A participa la activitati de promovare a 5 Continuu 5Total
drepturilor persoanelor cu dizabilitati 4 Frecvent 4 Intens
(advocacy), evenimente politice 3 Zilnic 3 Moderat

S > . . > 2 Saptamanal 2 Redus
participare la vot, implicare in proiecte 1a | | gcazional | Doar ghidare
nivel local, national, international 0 Niciodatd 0 Independent
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Scor — Sprijin pentru viata civica si sociala

5. COMUNICARE Frecventa Intensitatea Rezultat Scor
Persoana are nevoie de sprijin pentru: sl e
A putea primi si transmite 5 Continuu 5Total
mesaje/informatii (limbajul mimico- 4 Frecvent 4 Intens
gestual/limbajul semnelor cu ajutorul ; g;lpngménal ; i%c}lesrat
interpretului, traducere in limbaj usor de | | Ocazional 1 Doar ghidare
inteles, interpretarea unor sunete/semne 0 Niciodata 0 Independent
care nu pot fi Intelese de persoane terte)

A comunica cu specialistii din diferite 5 Continuu 5Total
servicii (la telefon, prin mesaje, in scris); ‘31 gle;i‘(’:em ‘31 ﬁt)eél:rat
a comunica cu membrii farmhel,‘ prletenn 2 Saptamanal | 2 Redus
la distantd (cu suportul tehnologiilor/ sau | | Ocazional 1 Doar ghidare
limbajul mimico-gestual/limbajul 0 Niciodata 0 Independent
semnelor cu ajutorul interpretului)
A mentine relatiile sociale si comunicare | 5 Continuu 5Total
cu membrii comunitatii, prietenii, colegii g ;r_lec,"ent g ir/}teéls
in scopul prevenirii anxietatii i depresiei | S%}igménal 5 Re(ziuirat
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A putea exprima emotiile, trairile, starile, | 5 Continuu STotal
neil d spin Sl Hvvol
2 Saptamanal 2 Redus
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
Scor — Sprijin pentru comunicare
6. COMPORTAMENT Frecventa Intensitatea Rezultat Scor
sprijinului sprijinului Combinat
Persoana are nevoie de sprijin pentru:
A gestiona comportamentele problema 5 Continuu 5Total
care provoaca durere fizica sie gi/sau g;ffc_vent ;’ ir/}teéls .
altor persoane (lovire, automutilare) 5 S;Iilﬁi:mﬁnal 5 Re%fsra
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A reduce si autoregla comportamentele 5 Continuu 5 Total
care accentueaza excluziunea sociala 4 Frecvent 4 Intens
(accese spontane de furie, miscarile ; gelllpntle“fménal ; Il\é(:iiesrat
bruste si necoordonate, sunete 1 Ocazional I Cu ghidare
necontrolate etc.) 0 Niciodata 0 Independent
A schimba comportamentul de auto- 5 Continuu 5 Total
stigmatizare, auto-excluziune (persoana g ; Ff","ent g ir/}teéls .
refuza categoric sa participe la activitati, |, S:i;tlﬁcmﬁnal > Re%uzra
sa 1asd din casd, sd comunice, sa s€ auto- | | Ocazional | Cu ghidare
ingrijeasca) 0 Niciodatd 0 Independent
A se orienta in spatiu si timp, pentru 5 Continuu 5 Total
sigurantd personald (supraveghere in 4 Frecvent 4 Inalt
situatii de criza corespunzator nivelului ; é%?tgmanm ; ;i%ﬁrat
de risc, blocarea accesului la substante si | | Ocazional 1 Cu ghidare
obiecte periculoase) 0 Niciodatd 0 Independent
Scor — Sprijin pentru comportament

7. SANATATE MINTALA Frecventa Intensitatea | Rezultat Scor

sprijinului sprijinului Combinat

Persoana are nevoie de sprijin pentru:
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A preveni si combate starile de anxietate, | 5 Continuu 5Total
depresie etc. sz | 3 Modera
2 Saptamanal 2 Redus
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A preveni si combate consumul de 5 Continuu 5 Total
alcool, alte substante nocive care crecaza ;lgle;i\éent iﬁfél:rat
dependenta 2 Saptaménal | 2 Redus
1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A frecventa 1n mod regulat serviciile 5 Continuu 5 Total
specializate de sdnitate mintala 4 Frecvent 4 Intens
(psihoterapie, terapie ocupationala, ; éilmf: R 3 Moderat
. o i aptadmanal 2 Redus
tratament si reabilitare medicala, suport 1 Ocazional | Cu ghidare
de la egal la egal) 0 Niciodata 0 Independent
A beneficia de suport emotional si 5 Continuu 5 Total
psihologic 0 sz | 3 Modera
2 Saptamanal 2 Redus
1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
Scor — Sanitatea mintala
8. SANATATE FIZICA Frecventa Intensitatea Rezultat Scor
Persoana are nevoie de sprijin pentru: sl e e
A monitoriza indicii pulsului; indicilor | 5 Continuu 5Total
tensiunii arteriale, frecventei respiratorii, 4 Frecvent 4 Intens
temperaturii‘ corpgrale si a semnala ; é;;gmanal ; ﬁ%ﬁrat
personalului medical despre 1 Ocazional 1 Doar ghidare
neconformitatile depistate 0 Niciodata 0 Independent
A efectua investigatii medicale si accesa | 5 Continuu 5 Total
servicii de interventie timpurie (in cazul | 4 Frecvent 4 Intens
copiilor) , de reabilitare medicala ; é;lpntgménal ; glgﬁgat
1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A respecta indicatiile si contraindicatiile | 5 Continuu 5 Total
medicale; administrarea medicamentelor 4 Frecvent 4 Intens
conform prescriptiilor; efectuarea curelor ; éflmf R 3 Moderat
. R . dptamanal 2 Redus
terapeutice, sprijin pentru sedintele de 1 Ocazional I Cu ghidare
kinetoterapie etc. 0 Niciodati 0 Independent
A se informa corect despre si utilizarea | 5 Continuu 5 Total
metodelor moderne de contraceptie sia | 4 Frecvent 4 Intens
accesa serviciilor de sanatate sexuala si ; éllmf: 5 3 Moderat
oL > aptamanal | 2 Redus
reproductiva 1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
Scor — Sanatatea fizica
9. EDUCATIE SI DEZVOLTARE Frecventa Intensitatea | Rezultat Scor
Persoana are nevoie de sprijin pentru: sprijinului e
A lua decizii in mod informat, si a 5 Continuu STotal
actiona constient la semnarea unor acte, 4 Frecvent 4 Intens
accesare credite etc. ; éllmf: 5 3 Moderat
AR . aptamanal 2 Redus
A frecventa institutiile educationale 1 Ocazional | Doar ghidare
(gradinita, scoald, institutii vocationale) 0 Niciodat 0 Independent
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A beneficia de informare si instruire in 5 Continuu 5 Total
utilizarea tehnologiilor asistive, orientare g E Ff","ent g ﬁteéls .
n . .- [ 11nic odera
in spatiu, utl'hzare transport,. utilizare 2 Saptaménal | 2 Redus
telefon mobil pentru comunicare etc. 1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A identifica oportunitti de ghidare in 5 Continuu 5 Total
carierd, instruire profesionali ‘31 ;?lec,"ent ‘31 i‘/}te:lls t
vocationald pentru invatarea unor noi e oderd
Lt . LA y 2 Saptamanal 2 Redus
meserii, reabilitare profesionala 1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A accesa diferite programe de instruire si | 5 Continuu 5 Total
imputernicire 4 Frecvent 4 Intens
3 Zilnic 3 Moderat
2 Saptamanal | 2 Redus
1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
Scor — Educatie si dezvoltare personala
10. PROTECTIE SI SIGURANT A Frecventa Intensitatea Rezultat Scor
Persoana are nevoie de sprijin pentru: sprijinului gl LDIii ) (G n s
A fi protejat impotriva violentei fizice din | 5 Continuu 5Total
partea semenilor si altor riscuri legate de | 4 Frecvent 4 Intens
. < .o < 3 Zilnic 3 Moderat
violenta fizica care nu le constientizeaza A
; ’ 2 Saptamanal 2 Redus
1 Ocazional 1 Doar ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A fi protejat de posibile riscuri de 5 Continuu 5 Total
violenta sexuala atat din parte semenilor, ‘3‘ ;r,lec,"ent ‘3‘ ﬁte:lls .
A .1 11n1C odera
cat si din partea persoanelor adulte 2 Saptaménal | 2 Redus
1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A fi protejat de accidente si alte incidente | 5 Continuu 5 Total
care pot apirea in urma evadirilor/fuga ‘31 ;ch_Vent ‘31 ir/}teéls t
de acasd (fara a putea sd constientizeze e oera
. TS 2 Saptamanal 2 Redus
impactul asupra securitatii personale) 1 Ocazional 1 Cu ghidare
0 Niciodata 0 Independent
A fi informat si instruit despre potentiale | 5 Continuu 5 Total
pericole, riscuri de sigurantd care pot ‘3‘ g r,fcf’ent ‘3‘ ﬁteéls .

. . - 11n1C odera
afegta 1ntegr1ta‘t'ea pgrsonala, a putea . 2 Saptaménal | 2 Redus
dlstlnge factorii de risc pentru viata si 1 Ocazional I Cu ghidare
securitatea sa 0 Niciodata 0 Independent

Scor - Incluziune in munca

SCOR TOTAL TOATE 10 DOMENII
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Anexa 8. Model Plan individualizat de asistenta beneficiar

1. Beneficiar:

2. Data completarii PIA:

3. Data revizuirii PIA:

DOMENIILE DE Actiuni Perioada | Responsabili
ASISTENTA (sprijin oferit)

MOBILITATE

(scor ) preluat din

Formularul de evaluare

AUTONOMIE
PERSONALA
(scor ) din

Formularul de evaluare

AUTOINGRIJIRE
(scor ) din

Formularul de evaluare

VIATA CIVICA SI
SOCIALA
(scor ) din

Formularul de evaluare

COMUNICARE
(scor ) din

Formularul de evaluare

COMPORTAMENT
(scor ) din

Formularul de evaluare

SANATATE MINTALA
(scor ) din

Formularul de evaluare

SANATATE FIZICA
(scor ) din

Formularul de evaluare

EDUCATIE SI
DEZVOLTARE
(scor ) din

Formularul de evaluare
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PROTECTIE SI

SIGURANTA

(scor ) din

Formularul de evaluare

Opinia beneficiarului/reprezentantului legal despre actiunile planificate in PIA

Opinia asistentului personal despre actiunile planificate in PIA

Membrii echipei care a participat la elaborarea PIA

AW NN =

Numele, Prenume, Functia Semnatura
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Anexa 9. Model Acord de colaborare intre prestator si beneficiar/reprezentant
legal

Incheiat la data de 20 intre:
Prestator reprezentant de Dna/Dl , Sl

Beneficiarul Serviciului social ” Asistenta personala”/reprezentantul legal al beneficiarului,

reprezentat de DI/Dna , domiciliat(d) in
, admis (&) Serviciu in baza Deciziei Comisiei
multidisciplinare nr. din 20 , au convenit incheierea prezentului

Acord de colaborare in scopul prestarii Serviciului social ”Asistenta personala”.

independent in comunitate in urmatoarele domenii incluse in Planul individualizat de asistenta a
beneficiarului: (a se bifa doar domeniile care sunt incluse in PIA):

[0 MOBILITATE

[0 AUTONOMIE PERSONALA
[J AUTOINGRIJIRE

[J VIATA CIVICA SI SOCIALA
[J COMUNICARE

0 COMPORTAMENT

OO0 SANATATE MINTALA

0 SANATATE FIZICA

[0 EDUCATIE SI DEZVOLTARE
[J PROTECTIE SI SIGURANTA

Durata acordului este stabilitd in comun cu beneficiarul/reprezentantul legal si constituie
perioada intre:

202 202

(de la data, luna, anul) (pana la data, luna, anul)

Asistentul personal va oferi ingrijire si sprijin beneficiarului conform actiunilor planificate n
Planul individualizat de asistenta.

Seful/sefa Serviciului va oferi asistenta tehnicd si metodologica asistentului personal pentru
acordarea sprijinului conform nevoilor identificate impreund cu beneficiarul.
Beneficiarul Serviciului social “Asistenta personald” se obligd sd coopereze cu Asistentul
personal/ in scopul actiunilor planificate in Planul individualizat de asistenta.

Prezentul Acord se semneaza in doua exemplare. Fiecare parte a Acordului va detine cate un
exemplar original al Acordului.

Prezentul Acord inceteaza la data expirdrii sau in baza Deciziei Comisiei multidisciplinare despre
incetarea prestarii Serviciului social ”Asistenta personald” catre beneficiar.

Semnatura beneficiarului

Semndtura (Nume, Prenume)
Prestatorul

Semnatura (Nume, Prenume, Functia )
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Anexa 10. Model Raport de monitorizare a implementarii PIA

Sef Serviciu:

Nume, prenume beneficiar:
Nume prenume asistent personal:

Nk W=

Data elaborarii PIA:

20

Data vizitei de monitorizare: 20

DOMENIILE DE
VIATA

REZULTATE/BARIERE
in opinia Asistentului personal

REZULTATE/BARIERE
in opinia beneficiarului

MOBILITATE

AUTONOMIE
PERSONALA

AUTOINGRIJIRE

VIATA CIVICA SI
SOCIALA

COMUNICARE

COMPORTAMENT

SANATATE MINTALA

SANATATE FIZICA

EDUCATIE SI
DEZVOLTARE

PROTECTIE TI
SIGURANTA

CONCLUZII /CONSTATARI

RECOMANDARI
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Anexa 11. Model Proces-verbal revizuire PIA

nr. din 202
al sedintei de revizuire a Planului individualizat de asistenta
in Serviciul social ”Asistenta personala”

1. Beneficiar:
2. Data completarii PIA:
3. Data revizuirii PIA:

DOMENIILE DE REZULTATE
ASISTENTA progres/ mentinere/regres
MOBILITATE

Scor initial

Scor revizuit

AUTONOMIE
PERSONALA
Scor initial
Scor revizuit

AUTOINGRIJIRE
Scor initial
Scor revizuit

VIATA CIVICA SI
SOCIALA

Scor initial

Scor revizuit

COMUNICARE
Scor initial
Scor revizuit

COMPORTAMENT
Scor initial
Scor revizuit

SANATATE MINTALA
Scor initial
Scor revizuit

SANATATE FIZICA
Scor initial
Scor revizuit
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EDUCATIE SI
DEZVOLTARE Scor
initial

Scor revizuit

PROTECTIE SI
SIGURANTA
Scor initial

Scor revizuit

CONCLUZII /CONSTATARI GENERALE

RECOMANDARI PENTRU ETAPA

URMATOARE
Membrii echipei care au participat la revizuirea PIA
1.
2.
3.
4.
Numele, Prenume, Functia Semnatura
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1.10.Procedura de suspendare sau incetare a Serviciului social
” Asistenta personala”

I. Dispozitii generale
Procedura de suspendare si incetare a prestarii Serviciului social Asistentd personalad”
determind criteriile si modalitatea de suspendare si incetare a prestarii Serviciului catre
beneficiar.
Procedura asigurd aplicarea de catre prestator a Standardului 9. Suspendarea si incetarea
Serviciului.
II. Suspendarea Serviciului
Suspendarea prestarii Serviciului se efectueaza la cererea beneficiarului si/sau reprezentantului
legal sau 1n baza deciziei Comisiei multidisciplinare.
Prestarea Serviciului poate fi suspendata, pe o perioadd de maxim 6 luni, in cel putin una din
urmatoarele conditii:
1) la cererea beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal;
2) la plasarea temporara a beneficiarului intr-un serviciu rezidential;
3) 1in urma reevaludrii nevoilor de sprijin, s-a constatat ca beneficiarul nu mai intruneste
conditiile de eligibilitate pentru Serviciu;
4) beneficiarul solicita personal sau este referit de catre prestator la Serviciul de ingrijire
sociala la domiciliu;
5) beneficiarul sau, dupa caz, reprezentantul sau legal solicita re-stabilirea alocatiei pentru
ingrijire si/sau insotire, supraveghere, in conformitate cu prevederile legislatiei.
In cazul suspendarii Serviciului, pentru o perioadd mai mare de o lun, prestatorul propune
asistentului personal acordarea sprijinului pentru un alt beneficiar.
In perioada de concediu a asistentului personal, prestatorul asiguri continuitatea prestirii
Serviciului, prin identificarea solutiilor alternative prevazute de cadrul normativ
aplicabil.
IIL. incetarea Serviciului
Incetarea prestirii Serviciului se face in baza cererii beneficiarului sau a reprezentantului siu
legal sau in baza deciziei Comisiei multidisciplinare in urmatoarele situatii:
1) beneficiarul nu mai intruneste conditiile de eligibilitate pentru Serviciu;
2) beneficiarul sau, dupa caz, reprezentantul sau legal solicita personal incetarea prestarii
Serviciului;
3) beneficiarul solicitd personal sau este referit de catre prestator la Serviciul de ingrijire
sociald la domiciliu sau alt tip de serviciu cu ingrijire de tip rezidential,
4) beneficiarul sau, dupd caz, reprezentantul sau legal solicita re-stabilirea alocatiei pentru
ingrijire si/sau insotire, supraveghere, in conformitate cu prevederile legislatiei;
5) termenul pentru care beneficiarul a fost admis in Serviciu a expirat;
6) perioada de suspendare a prestarii Serviciului de depasit 6 luni;
7) decesul beneficiarului.
Incetarea prestarii Serviciului citre beneficiar se documenteaza prin Dispozitia de incetare a
prestarii Serviciului emisa in baza Deciziei Comisiel multidisciplinare.
Decizia privind incetarea prestarii Serviciului se aduce la cunostinta beneficiarului sau
reprezentantului sau legal intr-o forma accesibila pentru acesta, precum si se transmite Casei
teritoriale de asigurari sociale, in cazul in care beneficiarul a beneficiat de alocatie pentru
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ingrijire, Insotire si supraveghere. Anexa nr. 12. Model Decizie Comisie multidisciplinara
suspendarea/incetarea prestarii Serviciului.

Anexa 12. Model Decizie Comisie multidisciplinara privind suspendarea
Serviciului

Nr. din 20

Cu privire la suspendarea
prestarii Serviciului social ’Asistenta personala”

In conformitate cu prevederile pct. 53 al Hotararii Guvernului nr. 314/ 2012 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru cu privire la organizarea si functionarea Serviciului social Asistentd
personala si a Standardelor minime de calitate”, Tn baza procedurii de suspendare/incetare a
prestarii Serviciului aprobata de prestator, Comisia multidisciplinara

DECIDE:
1. Suspendarea prestarii Serviciului social ”Asistenta personald” catre Dna/Dl
pentru o perioada de (luni, zile) in baza cererii,
incepand cu date de 20 .

2. Motivul/motivele suspendarii este /sunt (se bifeaza):

o la cererea beneficiarului sau, dupa caz, a reprezentantului sau legal;

o la plasarea temporara a beneficiarului intr-un serviciu rezidential;

o 1n urma reevaludrii nevoilor de sprijin, s-a constatat ca beneficiarul nu mai intruneste
criteriile de eligibilitate pentru Serviciu;

o beneficiarul solicita personal sau este referit de catre prestator la Serviciul de Ingrijire
sociala la domiciliu;

o beneficiarul sau, dupa caz, reprezentantul sau legal solicita re-stabilirea alocatiei pentru
ingrijire si/sau Insotire, supraveghere, in conformitate cu prevederile legislatiei.

Presedintele Comisiei

Nume, Prenume Semnatura

Secretarul Comisiei

Nume, Prenume Semnatura
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Anexa 13. Model Decizie Comisie multidisciplinara privind incetarea Serviciului

Nr. din 20

Cu privire la incetarea
prestarii Serviciului social ’Asistenta personala”

In conformitate cu prevederile pct. 54 al Hotérarii Guvernului nr. 314/-din23.05:2012 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru cu privire la organizarea si functionarea Serviciului social
“Asistentd personald si a Standardelor minime de calitate”, in baza procedurii de
suspendare/incetare a prestarii Serviciului aprobata de prestator, Comisia multidisciplinara

DECIDE:

1. Incetarea prestarii Serviciului social ”Asistentd personald” catre
Dna/DI pentru o perioada de (luni, zile) in
baza cererii.

2. Motivul/motivele suspendarii Serviciului este/sunt (se bifeaza):

o beneficiarul nu mai intruneste criteriile de eligibilitate pentru Serviciu,

o beneficiarul sau, dupa caz, reprezentantul sau legal solicitd personal incetarea prestarii
Serviciului;

o beneficiarul solicitd personal sau este referit de catre prestator la Serviciul de ingrijire
sociala la domiciliu;

o beneficiarul sau, dupd caz, reprezentantul sau legal solicita re-stabilirea alocatiei pentru
ingrijire si/sau Insotire, supraveghere, in conformitate cu prevederile legislatiei;

o termenul pentru care beneficiarul a fost admis in Serviciu a expirat;

o perioada de suspendare a prestarii Serviciului de depasit 6 luni;

o decesul beneficiarului.

Presedintele Comisiei

Nume, Prenume Semnatura

Secretarul Comisiei

Nume, Prenume Semnatura
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2. PERSONALUL SERVICIULUI

In organizarea si functionarea Serviciului ”Asistentd personald” la nivel de prestatori publici'*
sunt implicate doua categorii de personal din partea prestatorului:

Personal de conducere Personal Serviciului

Director ATAS, Sef/sefa STAS Sef/sefa Serviciul social ”Asistenta personala”
Sefa DGPDC/ DGAMS mun. Chisindu, Asistenti personali

DGSPS UTA Gagauzia

2.1. Personalul de conducere si administrativ

In organizarea si functionarea eficientd a Serviciului social ”Asistenta personald”, la nivel
institutional personalul de conducere detine si unele atributii care asigurd managementul general
al Serviciului si procesul decizional, avand in responsabilitate aplicarea Standardelor minime de
calitate nr. 12-17. Personalul de conducere este responsabil de aprobarea si semnarea actelor
normative interne si de asigurarea managementului performantei si calitatii Serviciului. Personalul
de conducere are urmatoarele atributii:

1) integreaza componenta de dezvoltare a Serviciului ”Asistentd personald” in Planul Strategic
de Dezvoltare;

2) aproba Planul anual si bugetul Serviciului ”Asistentd personala”;

3) aproba Regulamentul-tip de organizare si functionare a Serviciului;

4) asigurd acreditarea Serviciului conform legislatiei, monitorizarea si evaluarea calitatii
acestuia;

5) asigurd recrutarea si angajarea sefilor de Serviciu si a asistentilor personali;

6) planifica si aloca resursele necesare pentru formarea profesionald initiala si continud anuala
pentru asistentii personali si sefii Serviciului;

7) asigura supervizarea profesionala a sefilor Serviciului si evaluarea performantelor a
acestora;

8) detine documentatia de resurse umane, conform cerintelor legislatiei muncii si normelor
privind protectia datelor cu caracter personal;

9) asigurd admiterea 1n Serviciu a Solicitantului, in baza Deciziei Comisiei multidisciplinare;

10) stabileste termenul de prestare a Serviciului, in baza decizier Comisiei multidisciplinare;

11) semneaza Acordul de colaborare cu beneficiarul sau reprezentantul sdu legal si asistentul
personal;

12) incheie Acorduri de colaborare cu autoritati publice, institutii, organizatii si alti parteneri
relevanti, Tn vederea dezvoltdrii Serviciului social ,,Asistentd personala” si facilitarii
accesului la servicii, precum si a incluziunii sociale a persoanelor cu dizabilitati severe,
beneficiare ale Serviciului, inclusiv cu Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca,
Consiliul National pentru Asistentd Juridicd Garantatd de Stat, institutii de invatamant,
organizatii ale societatii civile si autoritdti ale administratiei publice.

14 Manualul operational face referinta la structura Serviciului ”Asistentd personald” prestate de ATAS si Structurile
de asistentd sociala din mun. Chisinau si UTA Gagauzia, care sunt principalii prestatori publici din Republica
Moldova. In cazul prestatorilor privati, structura personalului administrativ poate fi diferita, in functie de structura
organizationala a prestatorului.
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13) Aproba rapoartele semestriale si anuale de activitate a Serviciului si asigurd integrarea
acestora in Raportul general.

2.2. Personalul Serviciului

Personalul Serviciului implicat direet in gestionarea si acordarea serviciilor direet catre
beneficiar este constituit din seful Serviciului si asistentii personali. Prestatorul stabileste o unitate
de sef al Serviciului pentru 50 de unitati de asistenti personali. Prestatorul de serviciu este in drept
sa extindd numarul de unitati de asistenti personali referite pand la 75 de unitati pentru o unitate
de sef al Serviciului.

Atributiile principale ale sefului Serviciului sunt urmatoarele:

1) elaboreaza Planul anual, rapoartele semestriale si anuale ale Serviciului si le prezinta spre
aprobare prestatorului ;

2) gestioneaza baza de date a solicitantilor de Serviciu si baza de date a beneficiarilor;

3) oferda suport metodologic asistentilor sociali comunitari/specialistilor in protectia
drepturilor copiilor in procesul de evaluare complexa a solicitantilor/beneficiarilor de
Serviciu;

4) analizeaza cererile si dosarele depuse direct de solicitantul Serviciului in baza criteriilor de
eligibilitate si admitere; in caz de necesitate realizeaza vizite la domiciliul solicitantului de
Serviciu;

5) prezintd dosarele care intrunesc criteriile de eligibilitate la Comisia multidisciplinara si
asigurd secretariatul in cadrul Comisiei;

6) asigurd transmiterea deciziilor cu privire la acceptarea sau neacceptarea solicitantului in
Serviciu si explica motivul refuzului sau procedura de admitere, in cazul acceptarii;

7) coopereazd cu specialistul resurse umane in procesul de recrutare si angajare a asistentilor
personali;

8) asigurd participarea asistentilor personali la activitati de formare profesionald initiala si
continud, organizate de prestator sau de alte institutii autorizate, conform necesitatilor
identificate;

9) asigura coordonarea procesului de management de caz al beneficiarilor admisi in Serviciu
si pastreazad dosarele acestora in conformitate cu cadrul normativ in domeniu;

10) organizeaza activitatile de supervizare profesionald a asistentilor personali;

11) organizeaza activitati de informare si promovare a Serviciului;

12) faciliteaza colaborarea intre beneficiarii Serviciului/asistentii personali cu alte servicii din
comunitate care contribuie la incluziunea persoanelor cu dizabilitati.

Un model de fisa a postului pentru Sef/sefa Serviciu este prezentat in Anexa nr. 14 a Manualului

Operational.

Principalele atributii ale asistentului/asistentei persoanele sunt:

1) participarea in procesul de evaluare a nevoilor de sprijin si elaborare a Planului individual
de asistentd a beneficiarului;

2) oferirea suportului necesar beneficiarului in conformitate cu Planul individualizat de
asistentd pentru toate domeniile de viata;

3) insotirea si ghidarea beneficiarului in accesarea serviciilor din comunitate si facilitarea
mentinerii interactiunilor si relatiilor sociale cu semenii, membrii familiei, colegi, prietent,
vecini etc.;

4) participa la activitatile de formare si supervizare profesionald organizate de prestator;
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5) informeazd seful/sefa Serviciului despre orice incident produs in timpul prestarii
Serviciului, precum si despre orice modificari ale situatiei beneficiarului care pot genera
riscuri pentru sanatatea, securitatea sau bunastarea acestuia ori a asistentului personal.

Un model de fisa a postului pentru asistent personal este prezentat in Anexa nr. 15 a Manualului
Operational.
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Anexa 14. Model Fisa postului Sef/sefa Serviciu

Agentia Teritoriala de Asistenta APROBAT
Sociald/

FISA POSTULUI (semnatura)
Directia Generald Protectia Drepturilor ,
Copilului mun. Chisinau/ (numele, prenumele)
Directia Generala Asistentd Medicala si (functia conducatorului autoritatii)
Sociald mun. Chisindu / L.S.
Directia Generald Sanatate si protectie
Sociala UTA Gagauzia

2. Titlul functiei: Sef/sefa Serviciul social ”Asistentd personala”

3. Structura teritoriald de asistenta sociald / subdiviziunea responsabila de asistentd sociala si
protectia drepturilor copilului din municipiul Chisindu / Directia Generald Sanatate si Protecti
Sociald a UTA Gagauzia

4. Codul functiei: G6011 5. Nivelul functiei: de conducere
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
seful/sefa subdiviziunii responsabile de Directorul Agentiei Teritoriale Asistentd Sociala

coordonarea Serviciului, conform structurii Seful/sefa DGPDC, DGAMS, DGSPS , UTA G
organizatorice aprobate a prestatorului
8.Substituirea functiei 8.1. Cine 1l substituie: Persoana desemnata prin act administrativ al
conducdtorului prestatorului

8.2. Pe cine il substituie: Un alt sef/sefa a Serviciului

9. Colaborarea interna: 10. Colaborarea externa:
e Structura Teritoriala de Asistentd | e Institutiile de educatie timpurie si invatdmant
Sociald; general;
e Agentia Teritoriala de Asistentd | e Centrul medicilor de familie;
Sociala e (Centrul comunitar de sanatate mintala;

e APL de nivelul intai;

e Centrele de interventiei timpurie

e Organizatii ale societatii civile;

e Alte organizatii si institutii cu activitati conexe
in domeniul protectiei drepturilor persoanelor
cu dizabilitati

o Altele

11. Scopul general al functiei: Realizarea managementului eficient si asigurarea functionarii

Serviciului social ”Asistentd personald” in conformitate cu cadrul normativ in domeniu si prezentul

manual operational.

12. Sarcinile de baza ale functiei

1) asigurarea implementarii procedurilor interne aprobate iIn Manualul operational;
2) elaborarea/actualizare fiselor postului pentru asistentii personali in colaborare cu subdiviziunea

resurse umanc,
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3) identificarea necesitatilor de formare profesionald, participarea la organizarea formarii si
coordonarea activitdtii asistentilor personali;

4) coordonarea procesului de management de caz al beneficiarilor din Serviciu;

5) planificarea si raportarea in cadrul Serviciului;

6) monitorizarea implementarii Planului individualizat de asistentd si a sprijinului acordat
beneficiarului de catre asistentii personali;

7) colaborarea interinstitutionald pentru facilitarea incluziunii persoanelor cu dizabilitati;

8) administrarea bazelor de date (a beneficiarilor si a asistentilor personali);
9) identificarea resurselor suplimentare pentru functionarea eficienta a Serviciului.

13. Calificari profesionale

13.1. Studii

Studii superioare de licentd in domeniul pedagogiei,
psihopedagogiei, asistentei sociale, psihologiei sau al medicinii.

13.2. Experienta profesionala

Detine experienta profesionald in domeniul social de minimum 3

ani.

13.3. Cunostinte

Cunoasterea cadrului normativ in domeniul protectiei
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si a protectiei copilului;
Cunoasterea serviciilor de sprijin pentru incluziune si
participare;

Cunoasterea modelului bazat pe drepturi a dizabilitatii si a
principiilor Conventiei;

Cunoasterea metodologiei Managementului de caz;
Cunoasterea specificului comunicarii cu persoanele cu
diferite tipuri de dizabilitate;

Cunoasterea organizatiilor active in domeniul promovarii
drepturilor persoanelor cu dizabilitati,

Cunoasterea tipurilor de violentd impotriva si impactul
/efectele acesteia;

Cunoasterea barierelor de mediu si de atitudine Intdmpinate
de persoanele cu dizabilitati.

Cunoasterea utilizarii tehnologiilor digitale (procesarea
datelor, comunicare si colaborare, crearea continutului
digital, securitate, solutionarea problemelor); cunostinte de
operare la calculator (Word, Excel, PowerPoint, Navigare
Internet).

13.4. Abilitati

Planificare, organizare, coordonare, mentorat si supervizare
profesionald, aplicarea abordari bazatd pe drepturile omului si
abordarii centrate pe persoand; aplicarea standardelor minime de
calitate, comunicare eficienta si dezvoltarea relatiilor de
incredere cu beneficiarii; comunicare cu diverse comunitati
culturale, aplanare a situatiilor de conflict, negociere, lucrul in
echipa, utilizarea mijloacelor tehnice de birou, tolerarea si
gestionarea stresului, oferirea consilierii si gestionare situatiilor

de ardere profesionala.
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13.5. Atitudini/comportamente

Responsabilitate, obiectivitate, adresarea critica a problemelor,
promovarea valorilor profesionale, tendinta spre dezvoltare
profesionald continud, relatia cu beneficiarii se bazeaza pe
onestitate, confidentialitate, respect neconditionat, protectie,
evitarea conflictelor, respect fatd de oameni, receptivitate fata de
ideile noi, impartialitate si atitudine nediscriminatorie.

14. Responsabilitati

Pastreaza dosarele beneficiarilor, administreaza bazele de date a
beneficiarilor si ale asistentilor personali, participarea la
planificarea si gestionarea resurselor financiare si materiale
necesare functionarii Serviciului, inclusiv identificarea
oportunitatilor de dezvoltare a resurselor suplimentare;
evaluarea si monitorizarea activitatii asistentilor personali;
rezolvarea situatiilor de conflict intre beneficiar si asistenti
personali, Inregistrarea incidentelor si monitorizare masurilor de
prevenire si raspuns la incidente.

15. Imputerniciri

e Aproba rapoartele asistentilor personali;

e Coordoneaza elaborarea si implementarea Planului
individualizat de asistentd a beneficiarului;

e Face propuneri catre Comisia multidisciplinara cu privire la
reevaluarea situatiei beneficiarului si, dupa caz, referirea
acestuia catre alte servicii sociale;

e Face propuneri Comisiei multidisciplinare si prestatorului cu
privire la reevaluarea periodica a cazurilor beneficiarilor,
inclusiv in vederea gestionarii eficiente a listei de asteptare.

16. Alte informatii

Programul de munca: luni-vineri, orele 8:00-17:00, pauza de masa 12:00-13:00.

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse Semndtura Data

umane/ functia publica

Adusad la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data
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Anexa 15. Model Fisa postului asistent personal

Agentia Teritoriala de Asistenta APROBAT
Sociald/

FISA POSTULUI (semnatura)
Directia Generald Protectia Drepturilor ,
Copilului mun. Chisinau/ (numele, prenumele)
Directia Generala Asistentd Medicala si (functia conducatorului autoritatii)
Sociald mun. Chisindu / L.S.
Directia Generald Sanatate si protectie
Sociala UTA Gagauzia

2. Titlul functiei: Asistent personal

3. Structura teritoriald de asistenta sociald / subdiviziunea responsabild de prestarea Serviciului in cazy
municipiului Chisindu si UTA Gagauzia

4. Codul functiei: G6036 5. Nivelul functiei: de specialitate

6. Conducdtorul direct: seful Serviciului 7. Conducatorul ierarhic superior: Directorul

” Asistentd personala” Agentiei Teritoriale Asistenta Sociala / Seful/sefa
DGPDC/DGAMS mun. Chisinau, DGSPS UTA
Gagauzia

8.Substituirea functiei 8.1. Cine il substituie: Nu se aplica

8.2. Pe cine il substituie: Nu se aplica
(Motiv: functia de asistent personal nu presupune substituirea altui asister,
personal. In caz de absentd, beneficiarul este gestionat prin mecanismele

stabilite de prestator.)

9. Colaborarea interna: 10. Colaborarea externa:
e Serviciile sociale din administrate la | e Institutiile de educatie timpurie si invatdmant

nivelul  Structurii  Teritoriale de general;
Asistenta Sociala e Centrul medicilor de familie;

e Serviciile sociale din cadrul DGPDC, | e Centrul comunitar de sdnitate mintal;
DGAMS;DGSPS. e APL de nivelul intai;

e Centrele de interventiei timpurie;
e Organizatii ale societatii civile;

e CREPOR;

o Altele

11. Scopul general al functiei: Acordarea sprijinului si asistentei persoanelor cu dizabilitdti severe,
inclusiv copiilor cu dizabilitdti severe, in vederea dezvoltarii si mentinerii abilitatilor de autonomie
personala, participdrii sociale si realizarii traiului independent in comunitate, in conditii de egalitate
cu ceilalti membri ai comunitatii.

12. Sarcinile de baza ale functiei

1) asigurarea implementarii Planului individualizat de asistenta a beneficiarului;
2) insotirea si ghidare beneficiarului in accesarea serviciilor universale si specializate din

comunitate, regionale si nationale;
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3) participarea la activitati de formare profesionald;
4) colaborarea cu specialistii din cadrul altor servicii implicate Tn acordarea de asistentd persoanelor
cu dizabilitati severe, inclusiv copii;

5) completarea rapoartelor lunare privind activitatea desfasurata si a tabelelor de pontaj, conform

cerintelor prestatorului;

6) implementarea procedurilor de organizare si prestare a Serviciului care vizeaza activitatea lor;
7) alte activitati realizate in conformitate cu Planul individualizat de asistentd, atributiile stabilite
prin fisa postului si indicatiile prestatorului.

13. Calificari profesionale

13.1. Studii

Studii medii generale (gimnaziu, liceu)

13.2. Experienta profesionala

dizabilitati

13.3. Cunostinte

e Cunoasterea terminologiei n domeniul dizabilitatii,

e Cunoasterea drepturilor persoanelor cu dizabilitati;

e Cunoasterea serviciilor de sprijin pentru incluziune si
participare;

¢ Cunoasterea tipurilor de sprijin disponibile persoanelor cu

10wy

acestora;

e Cunoasterea specificului comunicdrii cu persoanele cu
diferite tipuri de dizabilitate;

e Cunoasterea tipurilor de violentd impotriva si impactul
/efectele acesteia;

e Cunoasterea barierelor de mediu si de atitudine
intampinate de persoanele cu dizabilitati.

e Cunoasterea utilizarii tehnologiilor asistive pentru
independenta persoanelor cu dizabilitati.

13.4. Abilitati

Planificare si organizare a activitdtilor zilnice, comunicare
eficientd si dezvoltarea relatiilor bazate pe incredere cu
beneficiarii; aplicarea abordarii bazate pe drepturile omului si a
abordarii centrate pe persoana; aplicarea standardelor minime de
calitate; lucrul in echipa; gestionarea situatiilor de conflict;
utilizarea mijloacelor tehnice necesare activitatii; gestionarea
stresului si prevenirea situatiilor de epuizare profesionala.

13.5. Atitudini/comportamente

Responsabilitate, empatie, respectarea demnitdtii si autonomiei
beneficiarului, confidentialitate, comunicare eficienta,
receptivitate fatd de necesitdtile individuale ale persoanei cu

ege

14. Responsabilitati

Asigurarea sigurantei, protectiei si respectdrii drepturilor
persoanei cu dizabilitdti in procesul de acordare a sprijinului;
respectarea confidentialitatii datelor beneficiarului si informarea
sefului Serviciului despre incidente sau situatii de risc.
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15. Imputerniciri e Sprijind beneficiarul in exprimarea vointei si preferintelor

sale si, la solicitarea acestuia, il insoteste in relatia cu

serviciile si institutiile relevante;

e Acces la date cu caracter personal pentru planificarea si
acordarea interventiilor conform nevoilor de sprijin.

16. Alte informatii

Programul de munca: conform graficului individual stabilit de prestator

beneficiarul/reprezentantul legal, in limita numadrului de ore aprobate prin decizia Comij
multidisciplinare.

impreuna

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semndtura Data

Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse Semnétura Data
umane/ functia publica
Adusa la cunostinta titularului functiei:
Nume, prenume Semnatura Data

3.1. Dezvoltarea profesionala a personalului Serviciului

Dezvoltarea profesionala a personalului implicat in prestarea Serviciului “Asistentd
personala” va fi organizata de cétre Prestator in conformitatea cu cadrul normativ in domeniul
asistentei sociale. Dezvoltarea profesionala asigurd aplicarea Standardului 15 (HG 314/2012). in
aceastd sectiune sunt prezentate recomandari de unitati de continut pentru ambele categorii de
personal implicat in organizarea si functionarea Serviciului.

Tematici recomandate pentru seful/sefa
Serviciului

Tematici recomandate pentru asistentii
personali
Tematici de interes comun pentru ambele grupuri de personal
v Abordarea bazata pe drepturile omului a dizabilitatii
v" Valorizarea rolului social persoanelor cu dizabilitati
v" Tipuri de asistentd in 10 domeniile ale viata, in functie de tipul de dizabilitate si
nevoile de sprijin ale persoanelor cu dizabilitati severe

v" Planificarea centrata pe persoana: principiul participarii si nediscriminarii
Managementul de caz in Serviciul ”Asistentd personala”

<

v Comunicarea cu si despre persoanele cu dizabilitati: ghid de utilizare a terminologiei
conforma cu drepturile omului

v' Planificarea si raportarea semestriala si
anuala a Serviciului;

v" Aplicarea procedurilor interne in cadrul
Serviciului;

v' Valori si principii in acordarea sprijinului
persoanelor cu dizabilitati;
v' Tipurile de dizabilitate: provociri, bariere,

sprijin;
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Managementul datelor si al documentelor;
Tipuri de suport si metodologica pentru
asistentilor personali;

Evaluarea nevoilor de sprijin in mod
participativ: analiza si utilizare datelor
colectate 1n elaborarea PIA;
Monitorizarea implementarii PIA si
inregistrarea schimbadrilor in viata
beneficiarului pe 10 domenii;

Metode de colectare a feedback-lui de la
beneficiarii Serviciului despre calitatea
sprijinului oferit de asistentd personali;
Parteneriate pentru incluziune.

Imputernicirea si autodeterminarea
persoanelor cu dizabilitati;

Stereotipurilor, prejudecati, discriminare;
Rolul persoanei de suport: sprijinul pe
primul loc in dezvoltarea/mentinerea
autonomiei;

Gestionarea conflictelor interpersonale si a
comportamentelor Ingrijoratoare;

Drepturi si responsabilitdti: cum stabilim
limite si ne auto-protejam;

Autoaprecierea, stima de sine si prevenirea
arderii profesionale

Gestionarea riscurilor si incidentelor in

procesul de ingrijire si acordare a
sprijinului.

3.2. Procedura de supervizare a personalului

I. Dispozitii generale

Procedura de supervizare profesionald a personalului Serviciului “Asistentd personald”

prevede mecanismul, procedurile si instrumentele de supervizare profesionala.

Procedura este elaborata pentru a asigura aplicarea Standardului 16 (Hotararea Guvernului nr.

314/2012) precum si Mecanismul de supervizare profesionald in asistenta sociald, ghid de

implementare practica aprobat prin ordinul Ministrului Muncii, Protectiei Sociale si Familiei

nr.74 din 10.05.2017.

in sensul prezentei Proceduri sunt utilizate urmatoarele notiuni:

1) Supervizarea profesionala - o componenta a sistemului de asistenta sociala si forma de
suport profesional si consiliere colegiald, care contribuie la ridicarea nivelului
competentelor profesionale ale angajatilor; modalitate de a oferi suport, a evalua
competentele profesionale si a monitoriza activitatea angajatilor.

2) Supervizor — specialist desemnat de prestator, care asigurd supervizarea profesionald a
personalului Serviciului, In vederea consolidarii competentelor profesionale a acestuia,
gestiondrii eficiente a sarcinilor si timpului de lucru.

3) Personal supervizat — seful/sefa Serviciului ”Asistenta personald” si asistentii personali.

In Serviciul ”Asistenta personald” sunt desemnati 2 categorii de supervizori:

1) Supervizor din randul personalului de conducere si administrativ al prestatorului care
asigurd supervizarea sefului/sefei Serviciului;

2) Seful/sefa Serviciului are calitate de supervizari pentru asistentii personali din gestiunea

sa.
I1. Scopul si obiectivele supervizarii

Scopul supervizarii profesionale constd in oferirea suportului profesional personalului

implicat in prestarea Serviciului “Asistentd personala” in vederea realizarii eficiente a

responsabilitatilor stipulate in fisa postului, in aplicarea procedurilor si metodologiei de

acordare a asistentei §i asigurarea claritatii in rolurile si responsabilitatile atribuite fiecarui
angajat al Serviciului.
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6.

Procesul de supervizarea profesionald se axeaza pe urmatoarele obiective:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9)

dezvoltarea si consolidarea continud a competentelor profesionale ale personalului
Serviciului;

asigurarea respectarii cadrului normativ si a procedurilor aprobate de prestator;
incurajarea unei comunicari constructive intre asistentii personali si beneficiari in scopul
implementarii PIA;

crearea unui climat favorabil pentru realizarea sarcinilor de serviciu ale asistentului
personal la domiciliul sau in alte medii de activitate/munca ale beneficiarului;

reducerea stresului si prevenirea efectelor epuizarii profesionale;

asigurarea personalului Serviciului cu resurse necesare pentru realizarea sarcinilor de
serviciu;

analiza progresului si dificultatilor asistentilor personali in acordarea sprijinului direct
beneficiarilor;

schimbul de experienta si promovarea bunelor practici atat intre sefii Serviciului, cat si
intre asistentii personali pentru dezvoltarea Serviciului.

I11. Atributiile supervizorilor

Persoanele desemnate pentru realizarea functiei de supervizare in Serviciul “Asistenta

personald” are urmatoarele atributii:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

evalueaza nevoile de instruire si asistentd tehnica/metodologica a personalului supervizat;
elaboreazd, 1mpreund cu personalul supervizat, planul individual de dezvoltare
profesionald si ofera suport la realizarea acestuia;

planifica si realizeaza sedinte de supervizare (individuale §i in grup), in scopul consolidarii
si cresterii profesionale a personalului, precum si la prevenirea situatiilor de epuizare
profesionala;

oferd asistentd metodologica la perfectarea actelor, completarea dosarelor de asistentd
individuald a beneficiarilor, intocmirea rapoartelor cu privire la situatia beneficiarilor,
precum si a rapoartelor de activitate, in conformitate cu procedurile aprobate;

informeaza personalul supervizat cu privire la modificarile operate la actele normative si
metodologice si oferd instructiuni clare de implementare a acestora;

analizeaza eficienta utilizarii timpului de munca pentru sarcinile stipulate in fisa de post,
dupd colectarea opiniilor asistentilor personali sau a beneficiarilor, beneficiarilor de
Serviciu (in cazul supervizarii asistentilor personali);

analizeaza, Tn comun cu asistentii personali, barierele care le intimpina in procesul de
ingrijire si acordare a sprijinului §i formuleaza recomandari pentru prestator si autoritati
in scopul imbunatatirii Serviciului;

informeaza personalul de conducere si administrativ cu privire la insuficienta sau lipsa de
resurse care creeaza bariere in realizarea atributiilor de serviciu.

IV.Procedura de supervizare profesionala a angajatilor

Supervizorul elaboreaza impreuna cu personalul supervizat, planul anual de supervizare
profesionald, conform Anexei nr.16. Model Plan anual de supervizare.

Supervizorul realizeaza supervizarea profesionald prin organizarea urmatoarelor tipuri de

activitati:

1) sedinta individuala
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10.

11.

12.

13.

2) sedinta Tn grup

3) vizita de monitorizare 1n teren
Sedintele de supervizare (individuale sau in grup) sunt organizate lunar, trimestrial si anual,
precum si ori de cate ori este necesar.
Seful Serviciului organizeaza vizite in teren, la domiciliul sau alte medii de activitate ale
beneficiarului, unde asistentul personal oferd ingrijire si sprijin. Vizitele in teren in scop de
supervizare sunt organizate, la necesitate dar nu mai rar de o data in trimestru.
In calitate de persoana supervizati, fiecare angajat al Serviciului trebuie s accepte cerinta de
a fi supervizat si responsabilizat, sa participe sistematic la sedintele de supervizare, sa fie
deschis pentru schimbul de informatii §i cunostinte, sd solicite si sa utilizeze sfaturi si
indrumari, sa informeze supervizorul despre pericolele si conflictele in lucrul cu beneficiarii,
sd 1a 1n considerare si aplice recomandarile oferite de supervizor in cadrul sedintelor de
supervizare.
Supervizorul, in urma sedintelor de supervizare intocmeste un raport al sedintei de supervizare
in conformitate cu Modelul aprobat in Anexa nr. 17 de prezentul Manual Operational.
Raportul va fi semnat de catre toti participantii la sedinta si de catre supervizor.
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Anexal6. Model Plan anual privind supervizarea profesionald

Serviciul social ”Asistenta personala”

Supervizor:

(persoana desemnati din personalul de conducere si administrativ)

Supervizat: Seful/Sefa Serviciului:

Nr. | Denumirea activitatii Perioada de Rezultate
realizare

Supervizor:

(Seful/Sefa Serviciului social ”Asistenta personala”)

Supervizat: Asistent personal:

Nr. | Denumirea activitatii Perioada de Rezultate
realizare

54



Anexa 17. Raportul sedintei de supervizare profesionali

Supervizorul:

Persoana / persoanele supervizate:

1.

2.

Tipul activitatii:
* sedinta individuala
* sedinta in grup
* vizita de monitorizare 1n teren

Data desfasurarii activitatii:

Locul desfasurarii sedintei:

Subiectele si Intrebarile | Actiunile recomandate si
discutate resursele implicate

Persoana
responsabild

Timpul de
realizare

Semnatura supervizorului:

Semnatura persoanei / persoanelor supervizate:
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3.3.Procedura de evaluare a competentelor profesionale
I. Dispozitii generale

1. Procedura de evaluare a competentelor profesionale reprezinta procesul prin care se apreciaza
calitatea rezultatelor obtinute de personalul Serviciului “Asistentd personald”, pentru o
anumitd perioada de timp, in raport cu fisa postului si standardele minime de calitate ale
Serviciului.

2. Evaluarea competentelor profesionale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv a
randamentului, a calitdtii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si creativitatii
atat a sefului/sefei Serviciului, cat si a asistentilor personali.

3. Procesul de evaluare a competentelor profesionale se bazeaza pe urmatoarele principii-cheie:
obiectivitate, echitate, nediscriminare, orientare spre imbunatatirea competentelor si
responsabilitate, demonstrate de angajat in procesul de lucru.

4. Procedura de evaluare a competentelor profesionale are drept obiectiv general imbunatatirea
performantei personale si profesionale prin aprecierea manifestarii acestora in perioada
evaluatd si, drept urmare, elaborarea recomandarilor pentru dezvoltarea competentelor
profesionale si personale necesare pentru functia ocupata.

5. Evaluarea competentelor profesionale ale asistentilor personali se realizeaza de catre seful/sefa
Serviciului.

6. Evaluarea competentelor profesionale ale sefului/sefei Serviciului este realizatd de catre
persoana desemnata responsabila de Serviciu de prestator .

7. Evaluarea competentelor profesionale ale angajatilor Serviciului social ”Asistentd personala”
contribuie la:

1) corelarea directd dintre activitatea angajatului si prioritatile/obiectivele Serviciului social
”Asistentd personald”;

2) aprecierea obiectivd si impartiald a competentelor profesionale a angajatului prin
compararea rezultatelor obtinute cu obiectivele stabilite in Planul anual al Serviciului si
in Planul individualizat de asistenta a beneficiarului;

3) asigurarea unui sistem de management al performantei si perfectionarea continud a
competentelor profesionale prin coordonarea $i monitorizarea performantelor la nivel
individual si al serviciului;

4) asigurarea unui sistem de motivare financiard si non-financiard a angajatilor care au
demonstrat competente inalte in activitatea profesionald in limita prevederilor cadrului
normativ si a resurselor disponibile;

5) identificarea necesitatilor de dezvoltare profesionald a angajatilor in baza rezultatelor
evaluarii competentelor si a planului individual de dezvoltare profesionala;

6) identificarea riscurilor, barierelor si lacunelor in indeplinirea obiectivelor stabilite;

7) identificarea lacunelor si problemelor in resursele puse la dispozitia angajatului, precum
si redistribuirea lor pentru imbundtdtirea competentelor profesionale a acestuia;

8) 1identificarea necesitatilor de formare a angajatilor si a potentialelor surse de asigurare a
acestora.

II. Procesul de evaluare a competentelor profesionale

8. Activitatea profesionala a angajatilor Serviciului se evalueaza anual, ca urmare a evaluarii
competentelor profesionale, prin aplicarea fisei de evaluare a performantelor recomandata in
Anexa nr. 22 a prezentului Manual Operational.
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9. Procedura de evaluare a competentelor profesionale ale angajatului consta din urmétorii pasi:

1) autoevaluarea (completarea fisei de evaluare de catre fiecare angajat (asistentii
personali si sefii Serviciului);

2) evaluarea de catre angajatul ierarhic superior si completarea fisei de evaluare de catre
acesta (in cazul sefului/sefei Serviciului de catre supervizorul desemnat din
personalul de conducere; pentru asistentii personali de catre seful/sefa Serviciului);

3) organizarea interviului de evaluare intre sef/sefd Serviciu si asistent personal
respectiv intre persoana desemnata de prestator din cadrul personalului de
conducere si seful/sefa Serviciului;

4) elaborarea recomandarilor de dezvoltare profesionald in baza rezultatelor evaluarii
performantelor.

10. Interviul de evaluare a competentelor profesionale include:

1) discutie dintre angajatul ierarhic superior si angajatul Serviciului privind situatia existenta,
reusitele si nereusitele 1n activitate;

2) identificarea, In comun cu angajatul, a cauzelor problemelor/lacunelor in activitate si
cailor/masurilor de imbunatatire a performantelor;

3) identificarea, In comun cu angajatul, a necesitatilor de formare si elaborarea unui plan
individual de dezvoltare profesionald, in conformitate cu procedura de supervizare
profesionala;

4) analiza si actualizarea, modificarea, dupa caz, a fisei postului;

5) stabilirea, iIn comun cu angajatul, a asteptarilor si a obiectivelor individuale pentru anul
viitor/perioada urmatoare de evaluare.

11. Procesul de evaluare a competentelor profesionale se realizeaza in baza urmatoarelor criterii
de evaluare:

1) nivelul de cunoastere si de indeplinire a responsabilitatilor de serviciu de catre angajat;

2) punctualitatea angajatului atat in asigurarea prezentei acestuia la sediul prestatorului (sef
Serviciu) sau la domiciliul beneficiarului (asistent personal), cat si prezentarea in timpul
planificat a documentatiei cu privire la Serviciu;

3) flexibilitatea In raport cu necesitatile, specificul situatiei si doleantele beneficiarului

Serviciului;

4) relatiile cu supervizorul;

5) relatiile cu alti membri ai echipei;

6) relatiile cu beneficiarii;

7) relatiile cu APL, prestatorii de servicii i partenerii;

8) calitatea elaborarii/completarii documentelor necesare in Serviciu,

9) comunicarea cu beneficiarii, colegii si supervizorii;

10) respectarea regulilor de conduita etica si promovarea imaginii pozitive a persoanelor cu
dizabilitati.

12. Dupa caz, in functie de specificul activitdtii si de atributiile exercitate de catre persoana
evaluata, pot fi stabilite criterii suplimentare de evaluare.

13. Evaluatorul dupa completarea formularului de evaluare si interviul realizat cu persoana
evaluatd, va specifica in comentarii domeniile care au obtinut calificativul de evaluare
,,competente foarte reduse” pentru a fi luate In considerare la stabilirea obiectivelor de
dezvoltare profesionala a acestuia/acesteia pentru anul urmator.
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14.
15.

16.

17

II1. Termenii de realizare a procedurii de evaluare a competentelor profesionale
Evaluarea competentelor profesionale este un proces care se realizeaza anual.
Perioada de evaluare a sefului/sefei Serviciului este realizata pe parcursul lunii ianuarie a
fiecarui an. Perioada evaluata este cuprinsa intre 01 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior
celui 1n care se face evaluarea.
Perioada de evaluare a asistentilor personali se desfasoara pe parcursul perioadei 1 ianuarie —
31 martie a fiecdrui an, in scopul asigurarii timpului necesar pentru realizarea interviurilor de
evaluare. Perioada evaluata constituie ultimele 12 luni de activitate.

. Evaluarea competentelor profesionale ale personalului se realizeaza si in cursul perioadei

evaluate atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul de munca al personalului
evaluat inceteazd, se suspendd pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile
legii. In acest caz personalul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea
sau modificarea contractului de munca.
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Anexa 18. Model Fisa de evaluare a performantelor personalului

Serviciul social ”Asistenta personala”

Nume, prenume
Pozitia ocupata
Evaluator

1. Va rugam sd enumerati cele mai semnificative succese/realizari pe care le-ati atins in
munca Dvs. in ultimele 12 luni de activitate?

Comentariile
evaluatorului:

2. Varugam sa descrieti problemele/ barierele care v-au impiedicat sa indepliniti eficient
responsabilitatile Dvs. in ultimele 12 luni?

Probleme de contact/relationare cu | Alte de probleme/bariere: Comentariile
beneficiarul/alti colegi de serviciu: evaluatorului:

3. In ce domenii considerati cd aveti nevoie de mai mult suport si de care suport anume,
pentru a obtine rezultate mai bune in munca Dvs.?

Comentariile
evaluatorului:

4. Dvs. personal aveti careva neclaritati cu privire la responsabilitatile Dvs. de serviciu sau
la asteptarile care le au supervizorii Dvs. (sefii Dvs.)?

Comentariile
evaluatorului:
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5. In ceea ce priveste responsabilititile Dvs. cum credeti ce aspecte trebuie modificat?

Comentariile
evaluatorului:

6. Varugam sd apreciati cu 1, 2 sau 3 urmatoarele aspecte ale activitatii Dvs:

(I= performante foarte reduse, 2= performante satisfacatoare, iar 3 = performante foarte
inalte (excelente).

Nr. | Aspecte ale activitatii Aprecierea | Aprecierea | Comentariile
data de | data de evaluatorului:
persoana | evaluator
evaluata

I. Nivelul de cunoastere si de indeplinire a responsabilitatilor de serviciu

1.| Intelege si promoveaza
misiunea (scopul) Serviciului

2.| Indeplineste  sarcinile in
conformitate cu fisa postului

3. | Isi propune activitati realiste in
conformitate cu obiectivele
Serviciului si respecta termenii
stabiliti

4.| Este foarte responsabil(d) si
manifestd corectitudine in
elaborarea documentelor

5. | Utilizeaza eficient timpul
personal si resursele
Serviciului pentru activitatea sa

6. | Isi asuma responsabilitati
suplimentare, in caz de
necesitate

7.| Identifica si utilizeazd resurse
aditionale pentru perfectionarea
abilitatilor profesionale

I1. Punctualitatea

1. | Vine la serviciu / la domiciliu
beneficiarului la timp

2.| Vine la intalniri, instruiri la
timp

3. | Isi planifici din timp concediul

sau absenta de la serviciu, cu
exceptia cazurilor de urgenta
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Elaboreaza/expediaza
documentele necesare la timp

Anunta despre orice
incident/conflict/situatii de
violentd conform procedurilor

I11.

Flexibilitatea

Administreaza eficient orice
schimbare

Se adapteaza usor in situatii de
stres

Delimiteaza sprijinul/ingrijirea
formala (platit) de sprijinul
ingrijirea informala (neplétit)
de care poate beneficia
persoana cu dizabilitati

Denota flexibilitate in timpul
discutiilor cu colegii si
supervizorul

IV.

Relatiile cu supervizorul

Accepta critica constructiva

Solicitd in mod activ opinia
supervizorului despre calitatea
muncii

Este respectuos/respectuoasa,
politicos/politicoasd, amabil(ad)
cu supervizorul

Utilizeazd suportul si asistenta
tehnica din parte supervizorului
in mod adecvat

Relatiile cu alti membri ai

echipei

Are capacitati organizatorice in
prioritizarea si indeplinirea
sarcinilor, participarea la
sedinte, instruiri

Participa activ la activitatile
desfasurate in echipa

Poate actiona de sine statator in
calitate de membru al echipei

Ofera si acceptd opinii  din
partea colegilor/supervizorului
in mod adecvat

Contribuie la crearea unui
mediu prietenos in echipa,
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asigurd cooperarea si coeziunea
dintre membrii echipei

VI

Relatiile cu beneficiarii

Manifesta un nivel inalt de
cunostinte si responsabilitate in
raport cu beneficiarul

Acordd  suportul  necesar
beneficiarului in conformitate
cu nevoile de sprijin

Intreprinde actiuni concrete in
timp in vederea acordarii
sprijinului planificat

Implica activ si eficient
beneficiarul si membrii
familiei, membrii comunitatii,
prestatorii de servicii in
acordarea sprijinului pentru
viata independenta si
incluziune in comunitate

Evalueaza si monitorizeaza
periodic progresul
beneficiarului

Este respectuos/respectuoasa,
politicos/politicoasa, amabil(a)
cu supervizorul cu
beneficiarul/membrii familiei /
membril comunitdtii

Raporteaza in mod urgent la
supervizor despre situatiile de
urgentd care au loc 1n raport
cu beneficiarul

VII.

Relatiile cu APL, prestatorii de servicii si partenerii

l.

Stabileste si mentine relatii
bune cu APL, prestatorii de
servicii, institutii, organizatii in
scopul asigurarii accesului la
servicii in comunitate pentru
beneficiar

Este respectuos/respectuoasa,
politicos/politicoasd, amabil(a)
cu APL, prestatori servicii,
institutii etc.

Explica, dupa caz, dreptul
persoanei cu dizabilitdti severe
de a accesa sau beneficia de
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servicii in egald masura cu
ceilalti membri ai comunitatii

Solicita asistentd de la angajatii
ierarhic superiori cand
intampina bariere de acces la
alte servicii in comunitate sau
confruntd situatii de
discriminare pe criteriu de
dizabilitate

VIII. Documentare/ comunicare

1.

Completeaza 1n mod corect si
in timpul preconizat
documentele de care este
responsabil

Asigurd confidentialitatea
datelor cu caracter personal ale
beneficiarului

profesional in utilizarea

Adoptd un comportament

materialelor foto, video cu
beneficiarul

Foloseste un limbaj pozitiv,
fara cuvinte ”jignitoare”
despre persoanele cu
dizabilitati

IX.

Reguli de conduita etica si
dizabilitati

promovarea imaginii pozitive a persoanelor cu

Cunoaste si aplicd regulile de
conduita etica in serviciile
sociale si In raport cu
persoanele cu dizabilitati

Promoveaza imaginea pozitiva,
roluri valorizante si drepturile
persoanelor cu dizabilitati

Promoveaza in mod adecvat
independenta, participarea si
incluziunea persoanelor cu
dizabilitati

Intelege ci in acordarea
sprijinului pentru autonomie si
independenta implica riscuri
atat din partea asistentului
personal, cat si din partea
persoanei cu dizabilitati
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Concluziile si comentariile persoanei evaluate:

Concluziile si comentariile evaluatorului:

Obiectivele de dezvoltare profesionali stabilite pentru in anul urmator

(sunt elaborate de citre persoana evaluatd, cu suportul evaluatorului ( dupd caz) si completate de evaluator )

Persoana evaluata data

Evaluator data




4. MANAGEMENTUL SERVICIULUI

4.1.Procedura de informare si promovare a Serviciului

I. Dispozitii generale
Procedura de informare a membrilor comunitatii $i promovare a Serviciului social ”Asistenta
personala” stabileste modalititile si formele de informare a comunitatii despre scopul,
obiectivele si beneficiarii Serviciului.
Procedura de informare si promovare a Serviciului include neaparat si informatii despre
criteriile de eligibilitate si admitere, procesul decizional privind acceptarea/ neacceptarea in
Serviciu si admiterea Tn mod prioritar a persoanelor cu dizabilitdti severe care intrunesc
cumulativ mai multe criterii.
Procedura este elaboratd in corespundere Standardul 1. Informare si Promovare (Hotararea
Guvernului nr.314/2012). Seful/Sefa Serviciului elaboreaza un Plan de informare si promovare
in conformitate cu Anexa nr.23 la prezentul Manual Operational .
Planul de informare si promovare include doud obiective generale:

1) Primul Obiectiv axat pe informarea membrilor comunitatii despre situatia Serviciului
”Asistentd personalda” bazatd pe date pentru a asigura transparenta In activitatea
Serviciului si informa solicitantii din lista de asteptare sau persoanele cu dizabilitati
severe despre disponibilitate limitatd, accesul in baza criteriilor de eligibilitate si
admitere etc.

2) Obiectivul doi este axat pe promovarea Serviciului “Asistentd personald” din
perspectiva drepturilor i imaginii pozitive ale asistentului personal care ofera sprijin si
ingrijire, si din perspectiva persoanei cu dizabilitati care beneficiaza.

II. Procesul de informare a membrilor comunitatii
Prestatorul informeaza membrii comunitatii despre numarul de unitdti de asistent personal
disponibile anual, numarul de unitati de personal ocupate si numarul cererilor solicitantilor de
Serviciu acceptate in Lista de asteptare. Aceasta informatie va fi actualizata mereu si plasata pe
pagina web a prestatorului si pe pagina/paginile detinute de prestator pe retelele sociale. Aceasta
informatie va fi prezentata grafic in format usor de citit/vizualizat, insotita si de un mesaj vocal
pentru persoanele cu dizabilitdti de vedere. Informatia actualizate semestrial va fi prezentata
asistentilor sociali comunitari/specialistilor in protectia drepturilor copilului pentru a putea
distribui persoanelor interesate de Serviciu din comunitate.
Seful/sefa Serviciului elaboreaza un pliant care contine criteriile de eligibilitate, criteriile de
admitere si etapele de pregitire a dosarului Solicitantului de Serviciu. In acest pliant este
utilizatd informatia din procedura de admitere in Serviciu, parte componenta a acestui Manual
operational. Pliantul este tiparit si distribuit in comunititi la asistentii sociali
comunitari/specialistii pentru drepturile copilului pentru a facilita transmiterea corectd a
informatiei despre admiterea in Serviciu cdtre persoanele cu dizabilitdti severe sau
reprezentantii lor legali.
Seful/sefa Serviciului organizeaza si coordoneaza activitdti de informare si promovare a
Serviciului social ,,Asistentd personala”, pentru a asigura accesul persoanelor cu dizabilitati si
al familiilor acestora la informatii privind scopul Serviciului, criteriile de eligibilitate, conditiile
de acces si procedura de admitere. Activitatile de informare se desfasoara cel putin o data pe an
st ori de cate ori este necesar, fiind orientate cu prioritate catre:
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

1) persoanele cu dizabilitati severe si familiile/reprezentantii legali ai acestora;
2) comunitdtile in care sunt inregistrate persoane eligibile pentru Serviciu;
3) comunitdtile in care exista solicitdri in asteptare sau disponibilitate pentru acordarea
Serviciului.
In cadrul activitatilor de informare sunt prezentate dreptul de acces la Serviciu, criteriile de
eligibilitate, actele necesare, etapele de admitere, modul de prestare a Serviciului si, dupa caz,
informatii privind gestionarea listei de asteptare. Materialele si informatiile sunt oferite intr-un
limbaj clar si in formate accesibile, adaptate necesitatilor persoanelor cu dizabilitati.
In procesul de informare si promovare a Serviciului social ,,Asistentd personald”, informatiile
sunt prezentate intr-un limbaj clar, simplu si accesibil, adaptat nivelului de intelegere si
necesitatilor persoanelor cu dizabilitéti.
Materialele informative vor cuprinde informatii privind scopul Serviciului, criteriile de
eligibilitate, conditiile de acces, documentele necesare, procedura de admitere si datele de
contact ale prestatorului de serviciu.
In functie de necesitatile individuale ale persoanei cu dizabilititi, informatiile pot fi oferite si
prin intalniri individuale, vizite la domiciliu, convorbiri telefonice sau alte modalititi de
comunicare accesibile.
Materialele informative se elaboreaza, dupa caz, in formate accesibile si adaptate diferitelor
tipuri de dizabilitati, pentru a asigura accesul egal la informatie si exercitarea dreptului de acces
la Serviciu.
III. Procesul de promovare a Serviciului
Promovarea Serviciului reprezinta responsabilitatea sefului/sefei Serviciului.
Scopul promovdrii Serviciului ”Asistentd personald” este schimbarea modului de perceptie a
Serviciului dintr-un serviciu axat pe “ingrijirea traditionald” intr-un serviciu cu accent pe
autonomie, participare si incluziune; din schimbarea modului de perceptie a Serviciului ca un
suport financiar suplimentar in gospodarie (in cazul angajarii in calitate de asistent personal un
membru al familiei), Intr-un Serviciu axat pe drepturile persoanelor cu dizabilitati severe si
oferirea sprijinului necesare pentru realizarea acestora.
Seful Serviciului va include in Planul de actiuni pentru informare si promovare, actiuni de
promovare a profesiei de “asistent personal” — ca persoana care oferd nu doar servicii de
ingrijire, dar si asistentd, insotire, sprijin pentru participare la viata sociald, culturala,
educationald si angajare in munca a persoanelor cu dizabilitati severe.
Promovarea Serviciului va include schimbarea perceptiilor oamenilor ca nevoile de asistenta
personala pot fi diferite: de la cateva ore pe zi — pand la 8 ore; profilul asistentilor personali
poate fi diferit, in functie de nevoile de sprijin ale copilului sau persoanei adulte cu dizabilitati.
Activitdtile de promovare a muncii asistentului personal vor include:
1) Materiale de promovare (info-grafice, video, audio) cu istorii despre munca “asistentilor
personali” care oferd sprijin copiilor si persoanelor adulte cu dizabilitati severe pentru
a putea accesa serviciile universale din comunitate si a-si dezvolta abilitatile de trai
independent sau pentru a-si mentine abilitdtile de autonomie personald. Aceste istorii
vor pune accent pe schimbadrile care le aduc asistentii personali in viata persoanelor cu
dizabilitati severe.
2) Materiale de promovare (infografice, video, audio) cu istorii personale a persoanelor cu
dizabilitati, inclusiv copii care beneficiazd de asistentd personald cu accent pe
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schimbarea bunastdrii fizice si mintale, pe participare si viatd independentd in

comunitate.

18. In activitatile de promovare vor fi implicati in mod prioritar “asistenti personali” angajati din

afara membrilor familiei pentru a promova concilierea vietii de familie cu cea profesionala, pe

de o parte si pentru a face mai atractivd profesia de asistent personal care oferd sprijin

persoanelor cu dizabilitdti la domiciliu, pe timpul zilei, cind membrii familiei sunt la munca.
19. Seful/sefa Serviciului monitorizeaza periodic eficienta activitatilor de informare si promovare,

inclusiv prin colectarea feedback-ului din partea beneficiarilor si a solicitantilor, in vederea

imbunatatirii accesului la informatie si a calitatii procesului de informare.

Anexa 19. Model Plan de informare si promovare

N | Denumirea Metode Materiale Responsabili
r. | activitatii

Rezultate scontate

Obiectivul 1. Informarea membrilor comunitatilor despre Serviciu

Obiectivul 2. Promovarea Serviciului social ”Asistenta personala”
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5.

4.2. Parteneriatul intre prestator si alte institutii

Prestatorul asigurd colaborarea personalului Serviciului cu alti specialisti (servicii sociale,
educatie, sdnatate etc.) si institutii relevante, organizatii neguvernamentale etc. pentru
incluziunea sociala a beneficiarilor, precum si pentru schimb de bune practici si coordonarea
serviciilor oferite. Prestatorul Serviciului social ,,Asistenta personald” asigurd dezvoltarea si
mentinerea relatiilor de colaborare cu autoritatile publice, institutiile si organizatiile relevante,
in scopul facilitarii accesului persoanelor cu dizabilitéti severe la servicii de educatie, sanatate,
abilitare si reabilitare, participare sociald, ocupare si protectie sociald, in conformitate cu
Standardul 13 ,,Colaborarea interinstitutionald” prevazut de HG nr. 314/2012
Prestatorul poate incheia acorduri de parteneriat cu institutii din domeniile relevante, prin care
se stabilesc mecanisme de cooperare pentru asigurarea suportului integrat al beneficiarilor
Serviciului. Acordurile de parteneriat se semneaza de catre prestator, cu delegarea atributiilor
de implementare si monitorizare sefului/sefei Serviciului. Modelul Acordului de parteneriat
este prezentat in Anexa nr. 19.
Colaborarea interinstitutionald are ca efect asigurarea accesului beneficiarilor la serviciile
universale existente In comunitate si consolidarea interventiei centrate pe persoand si bazate
pe respectarea drepturilor omului. De asemenea, aceasta contribuie la Tmbunititirea
capacitatilor profesionale ale asistentilor personali in acordarea sprijinului individualizat si
adaptat nevoilor beneficiarilor.
In vederea implementarii obiectivelor Serviciului, prestatorul poate stabili parteneriate cu
institutii din domeniul educatiei, sanatatii si protectiei sociale, inclusiv cu institutii publice si
organizatii relevante, dupa cum urmeaza:
1) institutiile de educatie timpurie (gradinite, centre de dezvoltare ale copilului, gradinite-
crese);
2) institutiile de nvatamant general (scoli primare, gimnazii, licee);
3) institutiile de invatamant profesional-tehnic (centre de excelentd, colegii, scoli
profesionale);
4) centrul republican de asistenta psiho-pedagogica prin structurile sale teritoriale;
5) organizatiile necomerciale si institutii publice acreditate in dezvoltarea si implementarea
educatiei pentru adulti (in cazul organizarii activitdtilor de formare profesionald pentru
asistentii personali).

Colaborarea cu institutiile din domeniul educatiei se refera la Acordurile intre Prestator si:

1) Centrul republican de asistenta psiho-pedagogica prin structurile sale teritoriale,
contactele carora pot fi gasite pe urmatorul link:
https://incluziune.gov.md/ro/content/contacte-sap

2) Organizatiile necomerciale si institutii publice acreditate in dezvoltarea si implementarea
educatiei pentru adulti (in cazul organizarii activitdtilor de formare profesionala pentru

asistentii personali).

Domenii de colaborare intre prestator si institutii / organizatii in domeniul educatiei

v
v
v

Identificarea oportunitatilor de educatie vocationald pentru persoanele cu dizabilitati;
Ghidarea in carierd si orientarea profesionald a persoanelor cu dizabilitati;

Identificarea resurselor necesare pentru servicii de mediere si angajare pe piata munci9,
instruire la locul de munca.

Colaborarea cu institutiile din domeniul sanatatii se refera la Acordurile intre Prestator si:
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1) Centrele de interventie timpurie create la nivel de raion/sector iIn mun. Chisindu in
institutiile medico-sanitare sau in cadrul organizatiilor necomerciale care activeaza in
domeniu. Lista Centrelor de interventie timpurie poate fi gasita pe pagina web a MS.

2) Centrele de interventie acreditate In prestarea serviciilor de screening si terapii pentru
persoanele cu tulburari din spectru autist. Lista Centrelor care oferd servicii de screening
si terapii pentru copii si tineri cu TSA poate fi gasitd pe pagina web a Ministerului
sanatatii.

3) Centrele comunitare de sanatate mintala care activeaza la nivel de fiecare raion, sector
in mun. Chisinau. Lista centrelor comunitare de sdnatate mintald poate fi gdsita pe pagina
web a MS.

4) Centrul republican de reabilitare pentru copii, contactele caruia pot fi gasite pe urmatorul
link: https://crre.md/

5) Centrele de sanatate prietenoase tinerilor, contactele carora pot fi gasite pe urmatorul
link: https://neovita.md/despre-neovita/reteaua-yk/

Domenii de colaborare intre prestator si institutii din domeniul sanatatii

v

v

Facilitarea accesului persoanelor cu dizabilitati Insotite de asistentul personal la serviciile de
sanatate oferite in mod gratuit, fara discriminare pe criteriu de dizabilitate;

Facilitarea colaborarii asistentilor personali cu institutiile medicale pentru accesul la
serviciile recomandate in PIA;

Informarea asistentilor personali dreptul persoanelor cu dizabilitati la servicii de sanatate,
reabilitare si terapii specializate conform nevoilor de ingrijire;

Organizarea instruirilor tematice pentru asistentii personali in domenii specifice dizabilitatii
persoanelor pentru formarea abilitatilor de sprijin (de ex. sprijinul in sdnatatea mintala,
gestionarea comportamentelor problema la persoanele cu tulburari de sandtate mintala,
sanatatea sexuala si reproductiva a persoanelor cu dizabilitati etc.)

Serviciile de sdnatate si de reabilitare disponibile pentru persoanele cu dizabilitati din regiune
s1 modalitati de accesare a acestora.

Colaborarea cu organizatiile societdtii civile se refera la Acordurile intre Prestator si:
1) Asociatiile obstesti care promoveaza drepturile persoanelor cu dizabilitéti;
2) Misiuni crestine, asociatii si fundatii de filantropie si caritate;
3) Donatori din randul persoanelor fizice din tard, din diaspord, sectorului privat.

Domenii de colaborare intre prestator si organizatii ale societatii civile

v

v

Consolidarea Serviciului ”Asistenta personald” atat prin formarea profesionala a asistentilor
personali, cét si prin imputernicirea persoanelor cu dizabilitati severe;

Facilitarea participarii persoanelor cu dizabilitati la viata religioasd conform preferintelor si
aspiratiilor personale;

Identificarea resurselor necesare pentru crearea conditiilor de acomodare rezonabila a
locuintei persoanelor cu dizabilitati, asigurarii accesului la utilitati publice (servicii de apa,
incalzire, canalizare etc.), accesul la servici de transport accesibil;

Asigurarea persoanelor cu dizabilitdti din gospodariile cu venituri mici cu bunuri si
echipamente necesare pentru ingrijire si sprijin;

Identificarea resurselor pentru organizarea activitatilor de prevenire arderii profesionale a
asistentilor personali.
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8. Colaborarea cu autoritati publice si institutii publice nationale:
1) Autoritatile administratiei publice locale de nivelul intai;

2) Centrul republican de expertizare, protezare, ortopedie si reabilitare, https://crepor.org/;

3) Agentia nationala de ocupare a fortei de munca, prin subdiviziunile sale teritoriale,

https://anofm.md/;

4) Consiliul national pentru asistenta juridica garantatd de stat, https://www.cnajgs.md/ro/;

Domenii de colaborare intre prestator si autorititi /institutii publice

v' Identificarea resurselor necesare pentru crearea conditiilor de trai pentru persoanele cu

dizabilitati severe in risc major de excluziune si institutionalizare;

v Cooperare pentru identificarea asistentilor personali la nivel de comunitate in cazul

solicitantilor de Serviciu fara suport familial;

v' Facilitarea accesului persoanelor cu dizabilitati severe sau a reprezentantilor legali ai

acestora pentru stabilirea masurilor de ocrotire;

v Ghidarea asistentilor personali in stabilirea contactelor cu serviciile specializate pentru

asigurarea persoanei cu dizabilitati cu tehnologiile asistive necesare;

v' Informarea si instruirea persoanelor cu dizabilitati severe si a asistentilor personali despre

masurile de sprijin si oportunitétile de angajare a persoanelor cu dizabilitati.
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.1)
2)
3)
4)

5)

Anexa 20. Model Acord de parteneriat dezvoltare Serviciu

I.  Partile Acordului

Prestatorul , care activeaza 1n baza Legii nr.547/2003

asistentei sociale si Hotdrarii Guvernului nr.957/2023 cu privire la constituirea organizarea

si functionarea Agentiilor teritoriale de asistentd sociald, reprezentantd de
, director,

Administratia autoritatii publice locale a comunei (in continuare -
APL), care activeaza in baza Legii Republicii Moldova privind administratia publica locala,
nr.436/2006, reprezentata de primar, au incheiat prezentul Acord de
parteneriat, in scopul consolidarii Serviciului social ”Asistentd personald” prestat
persoanelor cu dizabilitati severe din localitate cu statut de solicitant/beneficiar al Serviciului
”Asistentd personala”.

I1. Cadrul normativ

In realizarea scopului prezentului Acord, Partile se vor conduce de urmitoarele prevederi

legale ale Republicii Moldova:

1) Legeanr.436/2006 privind administratia publica locala;

2) Legeanr. 123/2010 cu privire la serviciile sociale;

3) Legea nr.166/2010 cu privire la ratificarea Conventiei ONU privind drepturile
persoanelor cu dizabilitéti;

4) Hotararea Guvernului nr.957/2023 cu privire la constituirea organizarea si functionarea
agentiilor teritoriale de asistenta social;

5) Hotararea Guvernului nr.314/2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si functionarea Serviciului social ”Asistenta personald” si a Standardelor
minime de calitate”.

I1I. Obiectul Acordului

Obiectul prezentului Acord il constituie organizarea unei colaboriri eficiente intre PARTI

(ATAS si APL ) privind functionarea eficientd a Serviciului ”Asistentd personald” pentru

persoanele cu dizabilitdti din localitate.

Colaborarea PARTILOR vizeazd facilitarea incluziunii persoanelor cu dizabilititi si

asigurarea accesului acestora la bunurile si serviciile din comunitate.

IV. Obligatiile Partilor
In scopul functiondrii eficiente a Serviciului ” Asistentd personala”, ATAS se obliga:
sa ofere materiale informationale APL despre criteriile de eligibilitate si de admitere a
persoanelor cu dizabilitdti severe in Serviciul ”Asistentd personala”;
sa informeze APL despre solicitarile pentru Serviciul ”Asistenta personala” ale persoanelor
cu dizabilitati severe din comunitate;
sd ofere suport metodologic APL in coordonarea activitatii echipei multidisciplinare
implicatd in procesul de evaluare a situatiei solicitantului de Serviciu;
sa informeze APL despre Decizia comisiei multidisciplinare despre acceptarea/neacceptarea
in Serviciu a solicitantului;
sa colaboreze cu APL 1n procesul de identificare si angajare a asistentului personal;
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6) sa asigure schimbul de date si informatii cu APL, In conformitate cu prevederile legislatiei

7.

1)

st ale prezentului Acord.

APL a comunei se obliga:

sd ofere informatii corecte despre situatia persoanei cu dizabilitati si a familiei acesteia 1n
procesul de evaluare;

2) sa ofera suport asistentilor personali la implementarea Planurilor individualizate de asistenta

3)

4)

5)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

a beneficiarilor Serviciului;

sa colaboreze cu ATAS in vederea identificdrii solutiilor la problemele identificate de seful
Serviciului ”Asistenta personald” in raport cu cererile solicitantilor sau in scopul facilitatii
organizarii muncii asistentilor personali la domiciliul beneficiarilor;

sd furnizeze la cerere informatii necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
solutionarea unor dificultati ce constituie bariere pentru implementarea Planurilor
individualizate de asistenta ale beneficiarilor;

s asigurare primirea, inregistrarea si examinarea sesizarilor si reclamatiilor cu privire la
sprijinul oferit de catre asistentii personali si sd asigure transmiterea acestora catre prestator.

V. Notificari
In intelesul prezentului Acord, orice notificare (instiintare) adresati de citre o PARTE citre
cealalta PARTE, va fi considerata valabila, daca va fi transmisa 1n scris la dresa indicata in
Acordul de colaborare.
Convorbirile telefonice si comunicarile verbale nu au valoare de notificare, daca nu sunt
transmise 1n forma scrisa.
VI. Solutionarea litigiilor
Prezentul Acord poate fi modificat prin act aditional prin intelegerea comuna a ambelor Parti
partenere.
Prezentul Acord poate inceta, la cererea uneia dintre Parti, dupd un termen de 15 zile de la
notificarea intentiei de Incetare.
Eventualele litigii dintre Parti urmeazi si fie solutionate pe cale amiabila. In cazul
nesolutiondrii pe cale amiabild, litigiile urmeaza sa fie solutionate de instantele de judecata
competente, potrivit legii.
VII. Dispozitii finale
Obiectul Acordului stipulat in capitolul III, se va realiza incepand cu data semnarii acestuia,
si va inceta conform perioadei de colaborare mentionate, cu posibilitatea de prelungire cu
acordul PARTILOR.
Prezentul Acord inceteaza prin modalitatile si cazurile prevazute in capitolul VI al acestuia.

VIII. Semnaturile Partilor
Prezentul Acord a fost incheiat intr-un numar de doud exemplare, in limba de stat a
Republicii Moldova, cate unul pentru fiecare PARTE semnatara a Acordului, fiecare dintre
ele fiind considerate originale si impreuna constituind unul si acelasi Inscris.

Pentru APL a comunei Pentru ATAS:

Nume, prenume

Nume prenume
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4.3. Planificarea si raportarea in cadrul Serviciului

Planificarea si raportarea 1n cadrul Serviciului “Asistentd personalda” constituie
componentele esentiale ale managementului Serviciului. Procedura de planificare si raportare este
elaboratda in conformitate cu Standardul 12. Managementul Serviciului (Anexa nr. 2 la HG nr.
314/2012).

Planificarea este realizatd anual, in lunile noiembrie-decembrie pentru anul urmator.
Seful/sefa Serviciului elaboreaza Planul anual de activitate a Serviciului, iar Prestatorul 1l aproba
si integreaza in Planul anual general. In baza Planului anual de activitate, seful/sefa Serviciului
asigurd planificarea lunara si saptimanala. Planificarea in cadrul Serviciului ”Asistenta personala”
raspunde la cateva intrebari de baza, pentru a elabora un Plan anual de activitate a Serviciului
realist.

Figura 2. Intrebirile cheie ale planificirii

Ce? OGN ) 2
o Cind? Cine? Lt Cat?
Obiective pe . Persoana/Pe Strategia de R )
domenii cu Perioada de rsoanele realizare, esurse
actiuni realizare responsabile partenerii fiecesate

concrete de

Obiectivele Serviciului pentru Planul anual vor fi elaborate in corespundere cu urmatoarele
domenii de activitate:
1) Asigurarea functionarii Serviciului in conformitate cu Standardele minime de calitate si
politicile institutionale ale Prestatorului;
2) Mobilizarea si implicarea Echipei multidisciplinare de specialisti in evaluarea complexa;
3) Organizarea functiondrii Secretariatului Comisiei multidisciplinare pentru asigurarea
procedurii de admitere, suspendare si incetare a prestarii Serviciului pentru persoanele cu
dizabilitati severe, inclusiv copii cu dizabilitati severe;
4) Colaborarea interinstitutionald pentru incluziunea beneficiarilor, precum si pentru schimb
de bune practici si coordonarea serviciilor oferite;
5) Parteneriate pentru identificarea resurselor suplimentare necesare functiondrii eficiente a
Serviciului;
6) Coordonarea activitatii si formarea profesionala a asistentilor personali;
7) Monitorizarea si evaluarea calitdtii ingrijirii si sprijinului acordat beneficiarilor conform
PIA si a fiselor de post.
Un model de plan anual de activitate al Serviciului este prezentat in Anexa nr. 19
Raportarea in cadrul Serviciului este strans legate de planificare si urmareste rezultatele
implementarii Planului de activitate in termenii stabiliti, rezultatele atinse, dificultétile intampinate
si solutiile propuse pentru perioada urmatoare de activitate.
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Seful/sefa Serviciului elaboreaza rapoarte semestriale si anuale de activitate, iar prestatorul
le aproba si integreaza in rapoartele generale. In baza rapoartelor semestriale si anuale, seful/sefa
Serviciului actualizeaza:

1) Baza de date a solicitantilor de Serviciu

2) Baza de date a beneficiarilor

3) Baza de date a asistentilor personali

4) Planul de supervizare a asistentilor personali
Un model de raport semestrial si anual de activitate este prezentat in Anexa 20

Procesul de raportare in cadrul Serviciului include si rezultatele rapoartelor lunare
completate de asistentii personali. Rapoartele lunare ale asistentilor personali sunt colectate de
seful/sefa Serviciului in ultima zi a lunii, impreuna cu tabelul de pontaj pentru a putea pregati
documentele necesare pentru remunerare.
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Anexa 21. Model Plan anual de activitate

r.

Actiuni

Respon- Termen
sabili de
realizare

Indicatori de
monitorizare

Parteneri

Resurse

Obiectiv 1. Asigurarea functionarii Serviciului in conformitate cu Standardele minime de
calitate

(exemplu de obiectiv)

Activitati de
informare a

comunitari

asistentilor sociali

Sef Semestrial

Serviciu (Martie,
Septembri
e)

Doua sedinte de
informare

Nr.
participantilor

Sef Serviciu
asistenta
sociala
comunitara

Pliante
informative

Obiectiv specific 2. Organizarea procesului de admitere, suspendare si incetare
Serviciului (exemplu de obiectiv)

a prestarii

Obiectiv specific 3. Colaborarea interinstitutionala pentru incluziunea beneficiarilor, precum si
pentru schimb de bune practici si coordonarea serviciilor oferite

Obiectiv specific 4. Coordonarea activitatii si fo
(exemplu de obiectiv)

rmarea profesionala a asistentilor personali

beneficiarilor conform PIA (exemplu de obiectiv)
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Anexa 22. Model Raport semestrial si anual de activitate

Date Denumire prestator
generale Serviciul social ”Asistenta personala”

Bugetul Serviciului: aprobat anul curent
executat anul precedent
planificat anul urmator

Anul acreditarii Serviciului:

Urmatoarea acreditare planificata:

Numarul angajatilor la functia de

sef/sefa Serviciu

Numarul de asistenti personali pentru

un sef/sefa Serviciu

I. Date cantitative
Date cu Numarul solicitarilor in proces de examinare
privire la in lista de asteptare
utilizatorii Durata medie de asteptare (in ani, luni) | (estimativ ani/ luni)
Serviciului | Numarul total de persoane care anul curent
beneficiaza de Serviciu anul precedent
planificat anul urmator
Distribuire pe sexe | barbati
femei
Distribuire pe grupe de varsta | 0-17 ani (copii)
18-35 ani
36-40 ani
41-50 ani
51-62 ani
63-70
peste 70 ani
Durata aflarii in Serviciu | mai putin de 1 an
1-2 ani
3-5 ani
6-10 ani
peste 10 ani
Mediul de resedinta | rural
urban
Date despre | Numarul unitéti de asistent personal total
asistentii disponibile
personali Numadrul total de unitdti ocupate total

Studiile asistentilor personali

medii generale
(gimnaziale)

generale (liceu)
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profesional tehnice (scoli
profesionale, centre de
excelenta, colegii)

universitare de licenta

universitare masterat

post -universitare doctorat

Relatia asistentilor personali cu | membru al familiei

beneficiarul | persoand cu grad de
rudenie care nu locuieste
impreund cu beneficiarul

fara grad de rudenie

Distribuire pe sexe | barbati

femei

Distribuire pe grupe de varsta | 18-35 ani

36-40 ani

41-50 ani

51-60 ani

61-65

66 + ani

Raportul cheltuieli pentru
financiar Cheltuielile anuale in Serviciu, anul | remunerare sefi serviciu

curent (%) | cheltuieli remunerare
asistenti personali

cheltuieli formare
profesionala

cheltuieli administrative

cheltuieli de transport

anul curent

Raportul cost 1 unitate de personal anul precedent
raportat la 1 beneficiar planificat anul urmator
II. Progresul implementarii Planului anual
Obiectivele din Planul anual Rezultate Dificultati/Bariere
Obiectivul 1.
Obiectivul 2.

IT1. Impactul Serviciului asupra incluziunii beneficiarului

Domenii de impact Rezultate Dificultati/Bariere/Lec
tii Invatate

Accesul beneficiarilor la alte servicii
din comunitate

Participare la  evenimente in
comunitate
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Rezultatele chestionarelor de
satisfactie si interviurile realizate cu
beneficiarii

Proiecte si resurse suplimentare pentru
dezvoltarea Serviciului
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5. MANAGEMENTULUI PERFORMANTEI SI CALITATII

5.1. Procedura de monitorizare si evaluare

I. Dispozitii generale

1. Procedura de monitorizare si evaluare a Serviciului social ”Asistenta personald” este elaborata
in conformitate cu prevederile Standardului 12. Managementul Serviciului (Anexa nr. 2 la
HG nr. 314/2012).

2. Monitorizarea este definitd in Legea 123/2010 drept ,,un proces de colectare continud si
sistematizatd a informatiei in baza unor indicatori specifici, prin care se analizeaza dinamica
progreselor activitatilor si atingerea obiectivelor serviciilor sociale” (art. 23, al.1).

3. Evaluarea este definitd in Legea 123/2010 drept ,,un proces de analiza a datelor monitorizarii
si a altor informatii pentru a aprecia oportunitatea obiectivelor serviciilor sociale, realizarea
serviciilor sociale, eficienta, impactul si durabilitatea acestora” (art. 23, al. 2).

4. Monitorizarea semestriala si evaluarea anuald a Serviciului este realizatd de catre
persoana responsabild desemnatd de catre Prestator (specialist principal in protectia
persoanelor in etate si cu dizabilitati si specialist monitorizare si evaluare din cadrul ATAS,
specialist desemnat din structurile responsabile de asistenta sociala si de protectia drepturilor
copilului din municipiul Chisindu si din unitatea teritoriala autonomd Gagauzia).

5. Rezultatele monitorizarii si evaluarii sunt incluse in rapoartele semestriale n raportul anual
de activitate al Serviciului, pentru asigurarea transparentei in activitatea sa. Raportul este
public si accesibil tuturor celor interesati.

II. Monitorizarea Serviciului
6. Scopul monitorizarii calititii Serviciului social ”Asistentd personala” (trimestrial) consta in
colectarea datelor despre modul in care este prestat Serviciul: cuantificarea informatiilor
privind atingerea obiectivelor, respectarea procedurilor interne elaborate in scopul respectarii
standardelor minime de calitate si asigurarii calitatii interventiilor.
7. Monitorizarea (trimestriala) presupune colectarea datelor de la seful/sefa Serviciului pentru
urmatorii indicatori:
1) Activitdtile planificate in Planul anual si realizarea acestora in termenii stabiliti;
2) Acoperirea cu resurse financiare a activitatilor planificate in Serviciu;
3) Numar de persoane care beneficiazd de Serviciul ”Asistenta personala”;
4) Gradul de respectare a procedurilor interne;
5) Calitatea asistentei metodologice si a impactul supervizarii profesionale;
6) Problemele care afecteaza procesul de organizare si functionare a Serviciului;
7) Diferente/discrepante intre planificarea anuala si atingerea rezultatelor;
8) Masurile intreprinse n baza rapoartelor de audit, inspectie sociale, acreditare etc.
Un model de fisa de monitorizare este prezentat in Anexa nr. 23.

I11. Evaluarea anuala a Serviciului

8. Scopul evaluarii (anuala) este analiza aprofundata a interventiilor prin prisma rezultatelor
atinse si a impactului la care este planificat sd raspunda anual Serviciul. Evaluarea anuald se
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referd la analiza masurii in care: obiectivele au fost atinse, cit de eficient si eficace a fost
procesul cét de relevante au fost activitatile, precum si cét de durabile sunt rezultatele atinse.
9. Evaluarea se va realiza (anual) si va raspunde la urmatoarele intrebari:
1) Care este impactul Serviciului ”Asistenta personald” asupra beneficiarilor?
2) In ce misura PIA elaborate pentru fiecare beneficiar au condus la rezultatele scontate/la
atingerea scopului propus?
3) Care este gradul de satisfactie al beneficiarilor despre sprijinul primit in cadrul
Serviciului?
4) Care au fost efectele pozitive/negative ale interventiilor?
5) Care au fost factorii interni/externi care au afectat/influentat rezultatele?
6) Care sunt nevoile neacoperite cu Serviciul ”Asistentd personala”?
7) Ce interventii ar putea fi imbunatatite?
Un model de evaluare anuala a Serviciului este prezentat in Anexa nr. 24.

IV. Metode de colectare a informatiei de la beneficiar
10. in evaluarea anuald a Serviciului, Prestatorul pune accent pe impactul sprijinului oferit de

catre asistentul personal beneficiarului. In procesul de evaluare anuali, specialistul desemnat

pentru aceasta sarcind din cadrul Prestatorului va colecta date prin urmatoarele metode:

1) Analiza rapoartelor de progres privind implementarea PIA ale beneficiarilor;

2) Analiza Rapoartelor semestriale si anuale de activitate a Serviciului elaborate de seful/sefa
Serviciului;

3) Realizarea a circa 10-20 interviuri individuale cu beneficiari ai Serviciului conform
Ghidului prezentat in Anexa nr. 25.

4) Completarea a circa 30-50 chestionare cu beneficiari ai Serviciului conform Chestionarului
recomandat in Anexa nr. 26 de la prezentul Manual Operational.
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Anexa 23. Model Fisa de monitorizare (trimestriala)

Serviciul social ”Asistentd personala”

Data vizitei de monitorizare

Vizita realizata de

Denumirea activitatilor

Da

Nu

Partial

Observatii/
Argumente

Activitati de management si de ¢

onsolidare a Serviciului

Activitatea sefului/sefei Serviciului corespunde
Planului anual, Procedurilor interne si Standardelor
minime de calitate ale Serviciului

Activitatea Comisiei multidisciplinare privind
admiterea suspendare si Incetarea Serviciului este
documentata conform procedurii

Supervizare profesionala este organizata conform
Planului si procedurii interne

Asistentii personali au beneficiat de formare
profesionald conform Planului

Seful/sefa Serviciului monitorizeazd implementarea
PIA de catre asistentii personali

Seful/sefa Serviciului informeaza Solicitantii din
Lista de asteptare despre dinamica listei, procesul
de admitere etc.

Prestatorul stabileste parteneriate pentru a identifica
resurse suplimentare pentru activitatea Serviciului
(donatii, ajutoare, granturi)

Seful/sefa Serviciului organizeaza activitati de
informare si promovare conform procedurii

Cooperare eficientd interinstitutionald pentru
facilitarea incluziunii si accesului la servicii pentru
persoanele cu dizabilitati insotite de asistenti
personali

Documentele/datele cu caracter personal sunt
pastrate in siguranta

Seful/sefa Serviciului detine rapoartele de audit
intern, ale inspectiei sociale sau de acreditare si
implementeaza recomandarile inaintate

Recomandari privind imbunatatirea Serviciului

Altele

Activitati axate pe asistenta

oferita In Serviciu

Da

Nu

Partial

Observatii/
Argumente
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Dosarele beneficiarilor sunt completate corect

Planuri individualizate de asistentd elaborate si
revizuite conform termenilor stabiliti

progresului implementarii PIA sunt completate

Sprijinul oferit beneficiarului este conform
domeniilor din PIA

Pe durata prestarii Serviciului beneficiarii
inregistreaza progrese/isi mentin autonomia/regres

Asistenti personali si beneficiarii cunosc
modalitdtile de raportare a incidentelor si a
cazurilor de violenta, cunosc modul de depunere a
reclamatiilor privind Serviciul

Recomandari privind imbunatatirea Serviciului

Dificultati de prestare a Serviciului

Solutii propuse/necesitati:
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Anexa 24. Model Raport anual de evaluare a Serviciului

Domeniul

Descriere

Impactul  Serviciului asupra
beneficiarilor

Gradul de satisfactie al
beneficiarilor

Factorii interni/externi care
influenteaza rezultatele

Nevoile neacoperite in
Serviciu

Activitati/interventii care ar

i ]

sunt necesare 1n Serviciu

Concluzii/Recomandari:

Concluzii privind evaluarea anuala a
Serviciului ”Asistenta personald”

Recomandari pentru imbunatatirea
Serviciului ”Asistenta personald”

Data:

Persoana responsabila de evaluarea anuala a Serviciului

(nume, prenume)

Semnatura
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Anexa 25. Ghid interviu de evaluare impact serviciu-beneficiar

Care este schimbarea care s-a produs in viata Dvs. dupad admiterea in Serviciul ”Asistenta

personala”?

Care sunt domeniile pentru care ati simtit cea mai mare schimbare in viata Dvs.?

Cat de multumiti sunteti de sprijinul oferit de asistentul personal?

Care sunt unele aspecte (pozitive si negative) ale asistentei acordate de asistentul
personal?

Care sunt nevoile neacoperite de Serviciul ”Asistentd personala”?

Ce activitati credeti ca ar putea fi imbunatatite?

Ce tipuri de sprijin mai sunt necesare pentru ca Dvs. sd va dezvoltati/mentineti
autonomia?

Doriti sa beneficiati in continuare de ingrijire si suport in lunile urmatoare? in anul
urmator?

Daca da, argumentati, de ce? Daca nu, argumentati, de ce?

10) Ce propuneri aveti pentru autoritati pentru Serviciul ”Asistentd personala”?
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Anexa 26. Chestionar privind satisfactia beneficiarului

1. Cat de usor v-a fost sa pregdtiti documentele pentru a fi admis(d) in Serviciu “Asistenta
personala”?

O Foarte greu/dificil OGreu/dificil [ Asa si asa (Moderat) [ Usor [ Foarte usor

2. Cat de multumit(d) sunteti de Ingrijirea si sprijinul care il primiti de la asistentul personal?
O Foarte nemultumit(a) O Nemultumit(d) [J Asa si asa [0 Multumit(d) U Foarte multumit(a)

3. Cat sunteti de multumit(2) de comunicare pe care o aveti cu asistentul personal ?
O Foarte nemultumit(d) [ Nemultumit(d) [ Asa siasa [ Multumit(ad) 0O Foarte multumit(d)

4. Cat sunteti de multumit(d) de cum isi planifica asistentul personal activitatile cu Dvs. in fiecare
zi?
O Foarte nemultumit [J Nemultumit [0 Asa si asa [ Multumit(d) O Foarte multumit(a)

8. Cat de comode este graficul de lucru al asistentului personal?
O Deloc comod [ Foarte putin comod [ Aga si asa [1 Comod [ Foarte comod

9. Cat sunteti de multumit(a) de modul in care asistentul personal raspunde solicitarilor Dvs. de a
participa sau a frecventa unele locuri/servicii in comunitate?

O Foarte nemultumit(d) [ Nemultumit(d) [ Asa siasa [0 Multumit(ad) O Foarte multumit(d)

10. Cat sunteti de multumit(d) de modul in care asistentul personal comunicd/vorbeste cu
membrii comunitatii despre Dvs.?

U1 Deloc multumit(a) [1 Foarte putin [ Asa siasa [ Multumit(d) [ Foarte multumit(a)

11. Ati recomanda acest Serviciu si altor persoane ?

U Da U Nu stiu/Nu pot raspunde U Nu

12. Ce considerati ca putem schimba spre bine in Serviciul de ”Asistenta personald” ?
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4.2. Procedura interna privind protectia datelor cu caracter personal

I. Dispozitii generale
Procedura privind protectia datelor cu caracter personal (in continuare — Procedura) in cadrul
Serviciului ”Asistentd personald” asigura protectia drepturilor si a libertatilor fundamentale
ale beneficiarilor Serviciului cu referire la prelucrarea datelor cu caracter personal si, in
special, a dreptului la inviolabilitatea vietii intime, familiale si private.
Procedura se aplica in activitatile de prelucrare a datelor cu caracter personal ale beneficiarilor
si angajatilor din cadrul Serviciului ”Asistenta personald”.
In cadrul serviciilor sociale inregistrarea, arhivarea si utilizarea datelor se realizeazi in
conformitate cu Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal; Hotararea
Guvernului nr. 314/2012.
In sensul prezentei Proceduri sunt utilizate urmatoarele notiuni:

1) date cu caracter personal — orice informatie referitoare la o persoana fizica identificata
sau identificabila (subiect al datelor cu caracter personal).

2) persoana identificabila - persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, prin
referire la un numar de identificare sau la unul ori mai multe elemente specifice
identitatii sale fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale;

3) prelucrarea datelor cu caracter personal — orice operatiune sau serie de operatiuni care
se efectueaza asupra datelor cu caracter personal prin mijloace automatizate sau
neautomatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, pastrarea,
restabilirea, adaptarea ori modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea
prin transmitere, diseminare sau in orice alt mod, alaturarea ori combinarea, blocarea,
stergerea sau distrugerea;

4) operator — persoana fizicd sau persoana juridica de drept public sau de drept privat,
inclusiv autoritatea publicd, orice alta institutie ori organizatie care, in mod individual
sau Tmpreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal prevazute Tn mod expres de legislatia in vigoare;

5) consimtamdntul subiectului datelor cu caracter personal — orice manifestare de vointa
libera, expresa si neconditionatd, in forma scrisd sau electronica, conform cerintelor
documentului electronic, prin care subiectul datelor cu caracter personal accepta sa fie
prelucrate datele care il privesc.

I1. Protectia datelor cu caracter personal
Datele cu caracter personal sunt colectate, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
de la angajatii Serviciului sau direct de la beneficiari.
Operatorul prelucreazd datele cu caracter personal ale angajatilor si ale beneficiarilor, alti
membri ai familiei acestora etc.
Colectarea datelor cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza carora sa
se poata lua decizii coerente si corecte In prestarea Serviciului si managementul resurselor
umane.
Informatiile colectate sunt destinate utilizarii de catre asistentii personali si prestator si sunt
comunicate urmatorilor destinatari: persoana vizatd, angajati cu drept de acces la informatia
respectiva, alte persoane care pot fi implicate la solutionarea situatiei beneficiarului, doar in
urma acordului scris de acesta.
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9.

10

11

12.

13.

Seful/sefa Serviciului este responsabil de protectia datelor cu caracter personal si are
urmatoarele atributii principale:
1) stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand acestea
sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;
2) asigurd implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale in materia
prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori;
3) coordoneaza si monitorizeaza activitatea asistentilor personali privind protectia datelor cu
caracter personal 1n procesul de acordare a sprijinului;
4) asigurd desfasurarea pregatirii si instruirea asistentilor personali si a beneficiarilor in acest
domeniu;
5) dispune de masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata;
6) coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;
7) asigura evidenta cererilor persoanelor vizate;
8) analizeaza periodic activitatea utilizatorilor;
9) informeaza despre vulnerabilitdtile si riscurile semnalate in procedura de acumulare si
prelucrare a datelor cu caracter personal si propune masuri pentru inlaturarea acestora;
10) informeaza asistentii personali si beneficiarii In legatura cu normele de protectie a datelor
cu caracter personal.

. Asistentii personali au urmatoarele obligatii specifice privind protectia datelor cu caracter

personal:

1) sa cunoasca si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul protectiei datelor cu
caracter personal, precum si ale prezentei proceduri;

2) sd informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la aceasta, in conditiile legii;

3) sa@ prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu;

4) sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate;

5) sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli;

6) s informeze imediat seful/sefa Serviciului despre imprejurarile de diseminare a
informatiilor cu caracter personal, despre situatiile, in care au fost accesate/prelucrate
date cu caracter personal prin incédlcarea normelor legale, despre care s-a luat cunostinta.

. Beneficiarii Serviciului semneaza Acordul de prelucrare a datelor cu caracter personal

conform Anexei nr.27, iar Angajatii Serviciului Acordul - conform Anexei nr. 26
Angajatii si beneficiarii Serviciului semneazd si Declaratia de confidentialitate conform
Anexei nr. 28 si nr. 29 respectiv.
Tipurile de date cu caracter personal care pot fi prelucrate in contextul acordarii sprijinului in
sunt:

1) numele si prenumele;

2) data si locul nasterii; genul;

3) numarul personal de identificare de stat (IDNP);

4) gradul de dizabilitate al persoanei,

5) cetdtenia; semnatura;

6) numarul de telefon; adresa electronica;

7) studii/profesia;

87



14.

15.

16.

17.

18.

8) diagnostic medical;

9) informatii despre tratamente;

10) monitorizarea starii epileptice;

11) maladiile cronice;

12) forma de suport comportamental;

13) angajare In campul muncii;

14) date despre familia biologica/extinsa, dupa caz;

15) servicii sociale accesate;

16) prestatii sociale;

17) utilizarea mijloacelor asistive;

18) alte date necesare indeplinirii misiunii serviciilor sociale, conform legislatiei in vigoare.
Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazd cu consimtdmantul subiectului datelor
cu caracter personal.

Consimtamantul subiectului datelor cu caracter personal nu este cerut in cazurile in care
prelucrarea este necesara pentru:
1) executarea unui contract la care subiectul datelor cu caracter personal este parte sau
pentru luarea unor masuri Tnaintea incheierii contractului, la cererea acestuia;

2) indeplinirea unei obligatii care 1i revine angajatilor conform legii;

3) protejarea vietii, integritatii fizice sau a sanatatii subiectului datelor cu caracter personal;

4) realizarea unui interes legitim al operatorului sau al tertului céruia 1i sunt dezvaluite

datele cu caracter personal, cu conditia ca acest interes sa nu prejudicieze interesele sau
drepturile si libertatile fundamentale ale subiectului datelor cu caracter personal;

5) scopuri statistice, de cercetare istoricad sau stiintifica, cu conditia ca datele cu caracter

personal sa ramana anonime pe toatd durata prelucrarii.
Operatorul prelucreaza datele cu caracter personal in scopuri de organizare, gestiune
economico-financiard si administrativd privind proprii angajati si membrii de familie ai
acestora, 1n cadrul activitatii de management resurse umane, asigurarea asistentei medicale,
sociale.
Toate documentele care contin date cu caracter personal se Inregistreaza si urmeaza regulile
de pastrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere si arhivare stabilite prin
cadrul legal si normativ al Republicii Moldova.
Accesul 1n incaperile in care se afla documente ce contin date cu caracter personal este strict
limitat. In cazul in care nu se poate restrictiona accesul in aceste inciperi, documentele se
securizeaza in dulapuri inchise cu chei.
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Anexa 27. Model Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
(beneficiar)

Subsemnatul/ Subsemnata

Numele

Prenumele

IDNP N N O O B

Seria buletinului de identitate

Data eliberarii buletinului de
identitate

Adresa

sunt informat (2) cu prevederile art.12 din Legea nr.133/2011 privind protectia datelor
cu caracter personal si imi exprim consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal ce ma vizeaza in scopul de a beneficia de Serviciul social ”Asistenta personala”.

Confirm ca mi s-au adus la cunostinta drepturile mele prevazute in art.12-18 din Legea
nr.133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal, dreptul de a fi informat (&), dreptul
de acces, de interventie, de opozitie, precum si de a ma adresa in instanta de judecata, in
contextul prelucrarii efectuate asupra datelor cu caracter personal ce ma vizeaza.

Am luat cunostintd de faptul cd datele cu caracter personal vor fi prelucrate cu
respectarea regimului de securitate si confidentialitate, in conformitate cu prevederile Legii
nr.133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal.

Prezentul Acord intrd in vigoare de la data semnarii acestuia si va fi valabil pana la
momentul suspenddrii sau incetdrii prestarii serviciilor in cadrul Serviciului “Asistenta
personala”.

Numele, prenumele beneficiarului Semnatura

Prezentul acord a fost intocmit in doud exemplare, cate unul pentru fiecare Parte.

Am primit un exemplar
20
Data Semnatura
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Anexa 28. Model Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
(angajat)

Subsemnatul/Subsemnata:

Numele

Prenumele

IDNP I B B

Seria buletinului de identitate

Data eliberarii buletinului de
identitate

Adresa

sunt informat(a) cu prevederile art. 12 din Legea nr.133/2011 privind protectia datelor
cu caracter personal si imi exprim consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal ce ma vizeaza in scopul angajarii 1n calitate de asistent personal in cadrul Serviciului
social ”Asistenta personala”.

Confirm ca mi s-au adus la cunostinta drepturile mele prevazute in art.12-18 din Legea
nr.133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal (dreptul de a fi informat (&), dreptul
de acces, de interventie, de opozitie, precum si de a ma adresa in instanta de judecatd, in
contextul prelucrarii efectuate asupra datelor cu caracter personal ce ma vizeaza).

Am luat cunostintd de faptul cd datele cu caracter personal vor fi prelucrate cu
respectarea regimului de securitate si confidentialitate, in conformitate cu prevederile Legii
nr.133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal.

Prezentul acord intra in vigoare de la data semnadrii acestuia si va fi valabil pana la
momentul eliberarii din cadrul Serviciului social ”Asistentd personala”.

Numele, prenumele angajatului Semnatura

Prezentul acord a fost intocmit in doud exemplare, cate unul pentru fiecare Parte.

Am primit un exemplar
20
Data Semnatura
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Anexa 29. Model Declaratie de confidentialitate (angajat)

20
Subsemnatul/(a) nascut(d) la data de ,
IDNP , cu domiciliul in localitatea ,
str. nr. , angajat/(a) n cadrul ,
in functia de asistent personal, in baza CIM din 20

Obiectul Declaratiei
Obiectul prezentei Declaratii reprezintd informatiile confidentiale si datele cu caracter personal la
care are acces asistentul personal angajat al Serviciul social ”Asistentd personald”.

DECLARATIE
Recunosc ca, pentru a desfasura activitatea in cadrul , pot avea acces
la informatii confidentiale si date cu caracter personal aflate in gestiunea prestatorului.

Informatia confidentiald constituie acele date/cunostinte, care reprezintd un secret profesional,
informatii financiare, informatii din dosarul beneficiarului, planuri de promovare, proiecte,
activitati interne si externe, informatii referitoare la organizarea internd, angajati, salarii,
rezultatele dezvoltarii, inventii, imbunatatiri, metode si orice alte informatii care, prin natura
propriu-zisa a acestora pot fi considerate de Prestator a fi confidentiale sau secret profesional.

Termenul ,,informatii confidentiale” va acoperi si informatiile referitoare la datele cu caracter
personal a beneficiarilor si a angajatilor, care includ orice informatii referitoare la o persoana fizica
identificata sau identificabila, prin referire la un numar de identificare sau la unul ori mai multe
elemente specifice identitatii sale fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale
si/sau date despre viata privata si familiald, situatia financiara si alte date relevante.

Raspunderea

Sunt constient/(2) cd, in cazul in care voi incalca prevederile normative privind protectia
informatiilor confidentiale, voi raspunde n conformitate cu legea, in raport cu gravitatea faptei.

Numele, prenumele Semnatura
Prezenta declaratie a fost intocmitd in doud exemplare, cate unul pentru fiecare Parte.
Am primit un exemplar

20
Data Semnatura
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Anexa 30. Model Declaratie de consimtamdnt informat (beneficiar)

20
Subsemnatul/(a) nascut(a) la data de ,
IDNP , cu domiciliul 1n localitatea ,
str. nr. , beneficiar al Serviciului social ”Asistenta personala”.

DECLAR, in mod informat

Sunt de acord ca materiale foto si video de la activitdtile organizate in cadrul Serviciului social
” Asistentd personald”, sa fie utilizate in scop de promovare si vizibilitate.

Sunt informat cd materiale foto si video in care pot apdrea pot fi plasate sau distribuite:
a. Laevenimente publice
b. Pe pagina de Facebook a a prestatorului
c. Pe grupul online al persoanelor care beneficiaza de Serviciu

Raspunderea

Sunt informat (8) cd, in cazul in care materialele foton sau video vor fi folosite in alte scopuri fara
acordul meu, pot actiona 1n judecatad persoana sau institutia care va savarsi aceste actiuni.

Numele, prenumele Semnatura
Prezenta declaratie a fost intocmitad in doud exemplare, cate unul pentru fiecare Parte.
Am primit un exemplar

20
Data Semnatura
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4.3. Procedura cu privire la protectia impotriva violentei, neglijarii,
exploatarii, tratamentului inuman si degradant

I. Dispozitii generale

1. Procedura este elaborata in conformitate cu prevederile Legii nr. 45/01.03.2007 cu privire la
prevenirea si combaterea violentei in familie care reglementeaza formele violentei si reactiile
exploatarii, tratamentului inuman si degradant (Anexa nr. 2 HG nr. 314/2012), potrivit caruia
Prestatorul aplica in Serviciul social “Asistentd personald” o procedura de protectie a
inuman si degradant.

2. Seful/sefa Serviciului detine un Registru privind protectia impotriva violentei conform Anexei
nr. 35 in care consemneaza situatiile sesizate de catre beneficiar/reprezentantul sau legal sau
asistentii personali, precum si masurile care au fost aplicate.

3. Seful/sefa Serviciului asigurd informarea personalului, a beneficiarilor si reprezentantilor lor
legali asupra procedurilor cu privire la prevenirea, identificarea, semnalarea, evaluarea si
solutionarea suspiciunilor sau acuzatiilor de violenta sau neglijenta asupra beneficiarilor.

4. La admiterea in Serviciu, beneficiarul este informat de existenta registrului si de modalitatea
de inregistrare si solutionare a suspiciunilor sau acuzatiilor de violentd/neglijenta.

5. Seful/sefa Serviciului Incurajeaza beneficiarii sau reprezentantii legali sa sesizeze orice forma
de violenta din partea altor persoane.

6. Seful/sefa Serviciului aduce la cunostinta asistentilor personali, cd in caz daca se identifica
situatii de violentd, neglijare sau exploatare a unui beneficiar au obligatia de a anunta imediat
politia si seful/sefa Serviciului. In situatii in care este pusd in pericol eminent viata si
securitatea beneficiarului, se anunta serviciile de urgenta, organele de drept sau alte institutii
specializate.

7. Seful/sefa Serviciului se asigurd ca beneficiarii cunosc formele si semnele de violenta,
neglijare, exploatare si modalitatile de raportare a acestora, in mod special la:

1) Serviciile de asistenta telefonica gratuita 0 8001 0808 (telefonul de incredere pentru
persoane cu dizabilitati). Aceste numdr sunt plasate la loc vizibil in cadrul
Serviciului si este distribuit atat in randul beneficiarilor, cat si in randul asistentilor
personali;

2) La telefonul Copilului — 116111, in cazul in care beneficiar al Serviciului este copil
cu dizabilitdti severe.

3) Telefonul de Incredere pentru Femei si Fete - 0 8008 8008, in cazul in care exista
semne de violentd in familie.

II. Descrierea situatiilor de violenta, neglijare, discriminare si exploatare
2. Se considera situatii de violentd urmatoarele forme:
1) Violenta fizica
2) Violenta emotionalad/psihologicd (verbald sau non-verbala)
3) Violentd/ hartuire sexuala
4) Violenta economicd (materiald sau financiard)/furt, inselaciune, santaj, sustragere resurse
financiare si manipulare in procesul de gestionare;
5) Violenta spirituala
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3.

Se considera situatii de neglijare urmatoarele situatii:

1) Incilcarea obligatiilor previzute in Acordul de prestare a serviciilor, a fiselor de post si a
Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului social ”Asistentd personald”;

2) Nerespectarea Planul individualizat de asistenta si a in programului de activitati;

3) Ignorarea nevoilor individuale ale beneficiarului Serviciului;

Se considera situatii de discriminare urmatoarele situatii:

1) Atitudine discriminatorie In acordarea serviciilor, in functie de gen, dizabilitate, etnie,
nationalitate, religie, situatie materiala;

2) Refuzul acordarii serviciilor, in functie de gen, dizabilitate, etnie, nationalitate, religie,
situatie materiala.

Se considera situatii de exploatare a beneficiarului urmatoarele situatii:

1) Munca dificila (periculoasd) care, prin natura sau formele ei, poate produce efecte negative
asupra sigurantei, sanatatii (fizice sau mentale) si dezvoltarii morale a beneficiarului;

2) Un volum excesiv de munca atribuit beneficiarului evaluat dupa conditiile in care se
realizeaza sau intensitatea/durata in timp;

3) Realizarea unei munci chiar si nesemnificative ca forma de pedeapsa din partea asistentului
personal.

4) Munca fortatd sau obligatorie fara acordul beneficiarului.

I1I. Cadrul de identificare si denuntare a situatiilor de violenta

6.

10.

11.

12.

13.

Orice angajat, voluntar, stagiar, beneficiar, membru, partener sau vizitator la domiciliul
beneficiarului este in drept sa semnaleze orice suspiciune de violenta.

Orice banuiald sau situatie de violentd reald sau declaratii ale beneficiarului/asistentului
personal despre o potentiald situatie de violenta, neglijare, discriminare, exploatare fata de un
beneficiar este denuntata.

Orice persoana va reactiona prompt in urmatoarele situatii:

1) Daca este/a fost martor la un caz de violentd, neglijare, discriminare, exploatare;

2) Daca banuieste o situatie de violenta, neglijare, discriminare, exploatare;

3) Dacd i s-a comunicat despre un act de violentd, neglijare, discriminare, exploatare;

4) Daca a descoperit un caz de violenta, neglijare, discriminare, exploatare.

Asistentii personali sau beneficiarii Serviciului care sunt martori sau obtin informatie despre
un act de violentd, neglijare, discriminare, exploatare in procesul acordarii asistentei la
domiciliu sau in alte medii de activitate/munca ale beneficiarului, sunt obligati sd intervina
pentru a-1 stopa sau sa solicite ajutor in cazul in care nu pot interveni de sine statator.
Seful/sefa Serviciului, voluntarii, reprezentantii partenerilor sau prestatorului sunt obligati sa
comunice imediat cazurile suspecte sau confirmate de violenta, neglijare, discriminare,
exploatare fie direct la prestator sau cétre organele de politie.

In cazurile suspecte sau confirmate de abuz violentd, vatimari corporale, neglijare severs,
forme grave ale violentei psihologice, exploatare a beneficiarilor, din partea asistentilor
personali, membrilor familiei si altor persoane, se va informa imediat telefonic, iar timp de 24
de ore se va expedia Fisa de referire cdtre prestator si organele de politie.

In cazurile suspecte de discriminare, se va lua legitura cu Consiliul pentru egalitate
(www.egalitate.md) pentru a urma procedura de depunere a plangerii.

In caz de banuiali sau situatie de violent, neglijare, discriminare, exploatare asupra persoanei
cu dizabilitati se va actiona:
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14.

15.

16.

17.

1) Imediat sau cat mai urgent posibil;

2) Confidential;

3) Obiectiv, fard a exagera sau a interpreta informatia;

4) In forma scrisa dupi ce s-a intervenit imediat telefonic.

IV. Evidenta cazurilor de violenta, neglijare, discriminare si exploatare
Serviciul detine un Registru de sesizdri a cazurilor de violentd, in care seful/sefa Serviciului
inregistreaza cine a sesizat, care este continutul sesizarii $i masurile intreprinse.
in caz de incidente deosebite care afecteaza securitatea beneficiarilor asistentul personal
imediat (prin telefon), iar ulterior in scris actorii direct interesati (familia, dupd caz politia,
seful/sefa Serviciului etc.) In legdtura cu toate incidentele deosebite (ce au avut loc in procesul
de acordare a sprijinului), care afecteazd beneficiarul. Seful/sefa Serviciului se asigurd de
faptul daca sesizarea a fost expediatd in maximum 24 de ore.
Prin incidente deosebite se intelege:
1) decesul accidental al unui beneficiar, inclusiv circumstantele in care s-a produs;
bolile infectioase acute care prezintd pericol pentru sanatatea publicd;
leziunile sau vatamarile grave ori accidentele;

a b W N

orice acuzatii privind comportamentul inadecvat al personalului;

absenta nejustificatd de la domiciliu a beneficiarului (vagabondaj, consum de alcool,
consum de droguri etc.);

7) masurile de restrictionare a libertatii de miscare a beneficiarilor, luate de personal in situatii

de fortd majora.

Notificarile efectuate si masurile intreprinse pentru rezolvarea incidentelor sunt consemnate in
dosarul beneficiarului si in registru de evidentd a incidentelor deosebite (Anexa nr.29), care
pot afecta sau afecteaza integritatea fizica si psihica a beneficiarului.

)
)
)
) contraventiile si infractiunile;
)
)

)
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Anexa 31. Model Registru de sesizari a cazurilor de violentdi

Numele, prenumele persoanei | Date Masurile Monitorizarea

Data . N . .
care a sesizat cazul despre caz | intreprinse cazului

Anexa 32 Registru de evidenta a incidentelor deosebite

Data notificarii

Consecintele
Data producerii | Natura ASUDra ’ institutiilor Masurile
incidentului acestuia P . ) competente despre luate
beneficiarului

incident




4.4. Procedura cu privire la depunerea si examinarea petitiilor

I. Dispozitii generale

Prezenta Procedura determind modalitatea de depunere si examinare a petitiilor in cadrul
Serviciului social ”Asistenta personald”, in scopul asigurarea respectarii drepturilor
beneficiarilor si personalului din cadrul Serviciului.
Procedura este elaborata in conformitate cu Standardul nr. 19. Depunerea i examinarea
sesizarilor (Anexa nr. 2 la HG nr.314/2012).
In sensul prezentei proceduri, petitia reprezinti orice plangere, cerere, reclamatie sau
propunere adresata prestatorului de catre o persoana fizica; in prezenta procedura termenul de
“petitie” este echivalent cu termenul “sesizare”.
Serviciul garanteaza beneficiarilor sau, dupa caz, altor persoane interesate, posibilitatea
inaintarii petitiilor si sugestiilor in conditii de deplind siguranta, promptitudine si discretie.
Prezenta procedura se aplica tuturor beneficiarilor sau reprezentantilor sai legali precum si
asistentilor personali angajati ai Serviciului.
Beneficiarii, la admiterea in Serviciu, sunt informati cu privire la dreptul de a formula petitii
consemnat in registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor.
Beneficiarul sau reprezentantul legal al acestuia, asistentii personali au dreptul de a depune
petitii cu privire la:

1) calitatea asistentei acordate;

2) lezarea drepturilor beneficiarilor si personalului angajat in cadrul Serviciului;

3) admiterea beneficiarului in cadrul Serviciului;

4) suspendarea sau incetarea prestarii serviciilor;

5) rezilierea contractului individual de munca cu asistentul personal;

6) aplicarea sanctiunilor disciplinare asistentului personal;

7) in alte situatii prevazute de legislatie.

I1. Modalitati de depunere, inregistrare si examinare a petitiilor

8. Petitiile pot fi adresate direct sau prin intermediul reprezentantului legal si pot fi Tnaintate prin

urmatoarele modalitati:

1) 1in scris, prin depunerea in boxa pentru petitii si sugestii amplasata intr-un loc accesibil
tuturor beneficiarilor in cadrul Serviciului;

2) prin servicii postale sau fax;

3) prin posta electronica (mesajul trebuie sa fie laconic, max. 2000 simboluri) sau prin
intermediul paginii web oficiale;

4) verbal, prin apel telefonic sau audientd, caz in care solicitarea este consemnata intr-un
proces-verbal.

9. Petitiile transmise in forma electronica trebuie sd respecte cerintele privind semnatura

electronica, conform Legii nr. 91/2014.

10. Prestatorul este obligat sd primeasca si sd inregistreze orice petitie. Nu se admite refuzul primirii

pe motive de necompetenta sau lipsa de relevanta.

11. Depunerea petitiei prin intermediul Boxei de reclamatii:

1) Boxa se verifica saptamanal de catre seful/sefa Serviciului;
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

2) La extragerea petitiilor se intocmeste un proces-verbal care include: data, numele
persoanelor prezente la deschiderea Boxei si continutul fiecarei petitii;

Petitiile sunt Inregistrate imediat in Registrul de evidenta a petitiilor.
Petitiile sunt examinate in conformitate cu prevederile Codului administrativ al Republicii
Moldova nr. 116/2018.
Termenul de examinare al petitiei este de 30 de zile, iar In cazuri complexe, termenul poate fi
prelungit cu cel mult 15 zile, cu informarea obligatorie a petitionarului.

In situatia in care petitia tine de competenta altei autoritati, originalul se expediazi acesteia in
termen de 5 zile lucrdtoare, informand petitionarul.
Nu se examineaza petitiile anonime, cele care nu contin date de identificare sau cele care
utilizeaza un limbaj necenzurat/ofensator.

Petitiile care contin amenintdri la viata si sandtatea beneficiarilor si/sau a angajatilor, si/sau a
membrilor familiilor acestora, precum si amenintari la adresa organizatiei si/sau alte situatii
care depasesc atributiile Prestatorului se remit organului de drept competent.

ITI. Solutionarea si comunicarea rezultatelor
Analiza continutului petitiilor si determinarea modalitatilor de solutionare are loc in cadrul
sedintelor saptdmanale de planificare.
Prestatorul este obligat sa ofere un raspuns in scris petitionarului, prin aceeasi metoda prin care
a fost depusa petitia cu exceptia cazurilor cand petitionarii solicita in scris o altd forma de
expediere a raspunsului.
Petitionarii care au Inaintat petitii In forma scrisd sunt informati in scris despre rezultatul
examinarii.
Petitia in format electronic va fi examinata in cazul descrierii concrete a cazului, propunerii sau
formularii clare a intrebarii. Textul mesajului electronic trebuie sa fie elaborat intr-o forma
laconicd (max. 2000 de simboluri). In urma examinarii mesajului electronic, petitionarul va
primi raspuns, in format electronic, pe adresa electronica indicatd in mesaj.
Toate petitiille vor fi tratate cu promptitudine si discretie, cu respectarea principiului
confidentialitatii, legalitatii, transparentei. La prezentarea si examinarea mesajelor electronice
este garantata confidentialitatea datelor cu caracter personal si a informatiei furnizate.
Registrul de evidenta a petitiilor va contine descrierea succinta a rezultatului examindrii si
masurile intreprinse.
In cazul in care petitionarul nu este de acord cu decizia luati, acesta are dreptul de a se adresa
instantei de judecatd competente sau structurilor ierarhic superioare in termenele stabilite de
legislatie.

IV. Dispozitii finale
Nerespectarea prezentei proceduri de catre personalul angajat (ex: tdinuirea unei petitii,
intimidarea unui martor) constituie abatere disciplinard grava si se sanctioneaza conform
Codului Muncii.
Prezenta procedurd va fi explicata in format usor de inteles beneficiarilor, pentru a fi inteleasa
de toate persoanele cu dizabilitati severe, indiferent de tipul si severitatea dizabilitatii.
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Anexa 33. Formular petitie

Numele, prenumele sau denumirea petitionarului (persoana fizica sau juridicd):

Domiciliul sau sediul petitionarului

Adresa de posta electronica (daca se solicitd raspuns pe aceasta cale):

Denumirea autoritatii publice:

Obiectul petitiei si motivarea acesteia:

Semnatura petitionarului sau a reprezentantului sau legal sau imputernicit

Nota: In cazul petitiei transmise in forma electronica — semnatura electronica

Data:

Anexa 34. Model Registru de evidenta a inregistrarii si examindrii petitiilor

Nr. | Data,
luna,
anul

Numele,
prenumele
persoanei care a
depus petitia

Date succinte
despre
continutul
petitiei

Persoana /persoanele
responsabila (e) de
examinarea petitiilor

Masurile
intreprinse de
catre prestator
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