—

ROMANIA
JUDETUL MURES

Consiliul Local al Oragului Sangeorgiu de Padure, intrunit in sedintd ordinard

din 25 iunie 2020

Aviind in vedere:

-Epunerea de Motive si Raportul de Specialitate cu nr.89 5/16.06.2020 a
managerului Spitalulul Oréisenesc Sangeorgiu de Padure: _

-Raportul comisiilor de specialitate a Consiliului Local a Oragulu:

Ludind in considerare:

-Prevederile art.6 gi art.7 alin.(13), din Legea nr.52/ 2003 privind transparenia
decizionald in administratia publicd giale Legii nr.24/2002 privind Normele de
tehnici legislativi:

Tinénd cont de prevederile Capit.1l, art.169 - 172 , din Leg.95/2006, privind
reforma in domeniul sintaii republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

in temeiul prevederilor art. 129 alin.(2) lit ,.b"(4) lit .a",, art.139 alin.(1 )si (3)
lit."a" a. art.196 (1),)it.,.a", din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ :

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba modificarea Regulamentul de Organizare $i Funciionare §i
Regulamentul Intern a Spitalului Origenesc Singeorgiu de Padure, conform Anexa
nr.1 si anexa nr.2 , care fac parte integranta din prezenta hotirare,

Art.2 De executarea prezentei rispunde conducerea Spitalului Oragenesc.

Art.3 Prezenta se comunicd Institugiei Prefectului Mures, Primarului oragului
Spitalului Orfigenesc §i se aduce la cunogtinid publicd prin publicare.

Presedintele de sedin{a i = Contrasemineazi,
Szasz LE#'EI!;,OH ) q.gi*_‘;"‘_ff_f + % Secretar General Bica Maria
S e TR '
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
S FUNCTIONARE

AL SPITALULUI ORASENESC
SANGEORGIU DE PADURE

Aprobat in sedinta Comitetului Director al Spitalului Orasenesc
Sangeorgiu de Padure din data de 16.06.2020

si valabil incepind cu data de J_ﬁ.ﬂﬁdﬁﬁ?
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TITLUL

ORGANIZAREA ST F UNCTIONAREA SPITALULUI
CAPITOLUL 1 -DISPOZITII GENE

Art 1. - Spitalul Origenesc Sangeorgiu de Phdure este unitate sanitard cu paturi de uhlnnte
publicd, cu personalitate juridicd, ce furnizeazs servicii medicale §i asigurd asistenia medical
de specinfitate, de urgentd, curativil, preventiva §i de recuperare a pacienfilor internagi § din
ambulatoriu,

Art. 2. - Spitalul Oragenesc Sangeorgiu de Padure asigurd asistenja medicald la populatia
arondatd din judet, avind un numér de 40 de paturi dispuse pe compartimente penir
spitalizare continui, 9 de paturi spitalizare de 1.

Art. 3. - Spitalul Orligenesc Sdngeorgiu de Padure este clasificat in categoria V, indrumarea,
coordonarea §i menitorizarea activitAji desfasurate de Spital se exercitd de Ministerul
Sandtatii Publice, ca autoritate centralil in domeniul asistentei de siniitate publicd, gi de
Consiliul Local Singeorgiu de Padure; in exercitarea atributiilor sale, colaboreazi cu Casa
de Asiguriri de Sinitate Mures, alte sisteme de asigurare, alte case de asiguriiri, organe ale
administratiei publice locale, DMPS, Agentia Nationala de Protectia Copilului, Polifia,
conducerile altor unitdli sanitare gi cu alte institujii interesate in ocrotirea sindtifii populafici.

Art. 4. - Activitatea profesionald, precum §i respectarca manoperelor/manevrelor §i a
procedurilor medicale sunt supuse reglementarilor in vigoare. Problemele de etich s
deontologie profesionald sunt de competentd, duph caz, a Colegiului Medicilor din
Rominia, a Colegiului Farmacigtilor din Rominia sau a Ordinului Asistenfilor Medicali
Generalisti, Moagelor gi Asistentilor Medicali din Romdnia.

Art. 5. - Spitalul Ordsenesc Singeorgiu de Padure furnizeszd urmatoarele categorii de servicii
medicale:

- pachetul de servicii de bazii care se suporti din fondul CNAS;

. pachet de servicii pentru persoanele asigurate facultativ;

- pachet minimal de servicii — pentru neasigurati (urgente, boli cu potengial endemo —
epidemic, imuniziri, sarcing gi liuzie, planing);

- In realizarea celor de mai sus, Spitalul asigurd:

- accesul populatiel la asisteng medicald spitaliceasch §i ambulatorie;

. servicii medicale preventive, curative §i de recuperare, care cuprind: consultatii,
investigatii, stabilirea diagnosticului, tratamente medicale sifsau chirurgicale, ingnjire,
recuperare, medicamente, materiale sanitare, dispozitive medicale, cazarc si masd;

- informarea pacientului  sau persoanclor apropiate asupra  bolil 5i objinerea
consimimintului acestuia pentru efectuarca tratamentelor;

- n:nm:tli.'ui :I:_in*-.-'esr.i;gaj,:ii medicale, tratarnent, igiena alimentelor §i de prevenire a infectiilor
asociate asistentei medicale (conform legislatiei) §i rispunde de asigurarea lor,

- asisten(a medicald a mamei, copiilor si tineretului, precum §i a virstnicilor;

- continuitatea asistentei medicale in toate stadiile de evolujie a bolii, prin cooperare
permanent a medicilor din aceeasi unitate, sau din alte unitili sanitare diferite;

- utilizarea eficientd o personalului de specialitate §i a mijloacelor de investigafie i
tratament;
stabilirea factorilor de risc din mediul de viajd si de muncil 3i a influenjei acestora
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asupra stdrii de sinfitate a populatiei;

are obligajia de o acorda primul ajutor calificat §i asistenfa medicald de urgenid prin
intermediul Camerei de Gardd sau Ambulatoriului de Medicind Internd, Pediatrie,
Obstetricd Ginecologie si Chirurgie Generald, oricirei persoane care sc prezintd la
spital, fird nici o discriminare legatd de venituri, sex, virstd, etnie, religie, cetijenie,
apartenenid politics, indiferent dacd pacientul are sau nu asigurare medicald, cit §i
asigurarea oricirei prestatii medicale la cerere sau in baza unel recomandin medicale,
in limitata competengelor existente in spital;

ciind competenia rezolviirii anumitor cazuri este depagith, se va acorda primul ajutor 5i
se va asigura primirea lor de citre o altd unitate spitaliceascd, respectind protocolul de
wransfer interclinic, respectiv criteriile de transfer de urgenia citre alte spitale — stabilite
prin norme de aplicare;

in perioada de carantind si limiteze accesul vizitatorilor in spital;

incurajeaza implicarea aparfindtorilor la ingrijirea unor categorii de bolnavi (inclusiv
copii 0 ~16 ani), in cazul copiilor pind la 14 ani internagi in unitatea sanitardl, se acceptd
prezenis unui aparfindtor permanent, dacd se solicitd acest lucru; in cazul copiilor cu
viirsta cuprinsd intre 14 — 18 ani, se poate accepia prezenta unul apartinator permanent,
cu acordul coordonatorului de compartiment;

in cazul pacienfilor internafi care au un grad redus de maobilitate din cauza patologiel
prezentate, sccesul unei persoane poate fi permanent;

dezvoltarca si perfeciionarea continud a asisteniei medicale, corespunzator medicinii
maoderne;

participarea la asigurarea stirii de sinitate a populatiei;

desfisurarea activititii de educafie medicald continud (EMC) si cercetare pentru medici,
asistenfi medicali §i alt personal, costurile fiind suportate de personalul beneficiar; spitalul
poate suporta astfel de costuri in limitele bugetului alocat.

Art, 6. - Spitalul va fi in permanenti pregitit pentru asigurarea asisten{ei medicale in caz de
rizhoi. dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale si alte situatii de crizii i este obligat s
participe cu toate resursele la inliturarea efectelor acestora.

Art. 7. — Spitalul, respectiv personalul angajat, are obligatia:

plstrarii confidenjialitatii fajd de terfi asupra tuturor informatiilor decurse din serviciile
medicale acordate asigurafilor;

acorddrii serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu asigurafilor;

respectirii dreptului la libera alegere a furnizorului de servicii medicale in situafiile de
irimitere in consulturi interdisciplinare;

completiri prescriptiilor medicale conexe actului medical atunci cdnd este cazul pentru
afectiuni acute, subacute, cronice (inijiale);

respectirii clauzelor contractuale cu Casa de Asiguriri de Sinitate Murey, respectiv
suportarea sanctiunilor in ¢az de nerespectare a acestor clauze;

aplicarea planului existent de pregitire profesionald continud a personalului medical.

in cazul unor activitafi medicale sau farmaceutice pentru care spitalul nu are specialigti
competenti in astfel de activitd{i sau manopere medicale sau dacd personalul angajat este
insuficient, spitalul poate incheia contracte de prestar servicii privind fumizarea unor astiel de
servicii medicale sau farmaceutice pentru asigurarea acestorn. Spitalul poate incheia contracte
privind furnizarea de servicii auxiliare, necesare functiondrii spitalului.



Art, 8. -Regulamentul de Organizare §i Funcfionare al Spitalului Origenesc Singeorgiu de
Padure. denumit in continuare — ROF, cuprinde:
) structura organizatoricd a spitaluluiy
b) conducerea spitalubui;
¢) organizarea compartimentelor structurale — structura activitilii medicale;
d) activitifi auxiliare;
¢) compartimente functionale

Art. 9. - Reorganizarea, schimbarea sediului §i a denumiri Spitalului Orfigenesc Sfngeorgiu
de Padurc se aprobd de citre Consiliul Local Singeorgiu de Padure, la propunerca
conducerii spitalului, cu avizul Ministerului Sanatitii.

Art. 10. - Personalul Spitalului este constituit din urmitoarele categoriic
a) din punct de vedere profesional;
- medici;
- personal sanitar cu studii superioare: farmacist,
- personal mediu sanitar: asistent medical, statistician medical;
- personal auxiliar sanitar: infirmier, ingrijitor ;
- personal pentru activitatile de intrefinere clidini si instalatiile de apd, lumind §i
incilzire, deservire §i pazii, precum §i preparared hranei in blocul alimentar;
- personal tehnie, economic, informatic, administrativ §i de deservire,

b) din punct de vedere funciional:
- e conducere;

- de executic.
¢) dupd durata de angajare:
- pe durati nedeterminati;
- pe duratd determinatd.
CAPITOLUL I - CTURA ORG TORICA
SPITALULUL

Art. 11.

(1) Structura organizatoricd a Spitalului Orgenesc Sangeorgiu de Padure cuprinde:
compartimente, laboratoare, cabinete medicale de specialitate din ambulatoriul integrat,
camera de pgardd, compartimente wehnico-economice  §i  administrative, alte
compartimente, conform organigramei aprobate de cdire Consiliul Local Singeorgiu de
Padure.

(2) Intre sectiile, compartimentele §i birourile functionale existd raporturi de colaborare in
scopul indeplinirii sarcinilor privind asigurarea ocrotirii sinatafii.
(3) Structura organizatorica a Spitalului se prezintd dupd cum urmenzi:
Compartiment medicind internd =13 paturi

Compartiment boli comice - 15 paturi
Compartimentul pediatrie - 10 paturi
Camera de garda

TOTAL - 40 paturi
Spitalizare de #i - O paturi



o Farmacie
« Laborator analize medicale
s Lahorator radiologie si imagistici medicala

Ambulatoriu integrat cu cabinete in specialitdfile:
Medicind Intemnd
Pediatrie
Chirurgie Generala
Obstetrica Ginecologie
Activititi auxiliare — pospodiresti:
s Bloc alimentar
« Spalitorie
Aparat funcional.



TITLUL It

CONDUCEREA SPITALULUI ORASENESC SANGEORGIU DE
PADURE

SECTIUNEAT -PRINCIPII GENERALE

Art. 12, Activitatea de conducere a spitalului urmdreste aplicarea in practicd a principilor
managementului; luarea unor decizii pe baza celor douli elemente esentiale - calitatea i actul
medical, Spitalul se structurenzi, functioneazi i se conduce distinet, pe urfiatoarcle activitifi:

4, management,
b. diagnostic i terapie,
¢. ingrijirea pacientului.

Art. 13, Conducerea spitalului are menirea de a introduce metodele noi chiar gl in structura
organizatorica actuala, de eficientizare a utilizfini resurselor, cum ar fi:
- centrarea ingrijirilor pe pacient,
- imbundtifirea continud a calititii actului medical,
- acordarea unor autonomii sectiilor gi compartimentelor,
- folosirea corectd a rehnologiilor,
- cresterea competeniei profesionale a medicilor,
- formarea unui numar adecvat de personal,
- eliminarea polipragmaaei,
- centralizarea ingrijirii unor afectiuni,
informatizarea spitalului.

SECTIUNEA 11 - CONDUCEREA SPITALULUI

Art, 14. Conducerea Spitalului Ordsenese Singeorgiu de Piidure se replizeazi de citre
Manager. In cadrul spitalului se organizeazi §i functioneazd un Comitet Director siun
Consiliu de Administratie.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art. 15, in cadrul spitalului funcfioneazi un Consiliu de Administratie, format din 3-8
membri. care are rolul de a dezbate principalele probleme de strategie, de organizare §i
functionare a spitalului.

Art. 16, Membrii Consiliului de Administratie sunt:
a) 2 reprezentani ai Directiei de Sindtate Public Murey;
b) 2 reprezentan{i numili de Consiliul Local al Oragulu Singeorgiu de Padure;
¢) un reprezentant numit de Primarul Oragului Sangeorgiu de Padure;
d) un reprezentant al filialei Mures a Colegiului Medicilor din Romania, cu statut de
invilat;



€) un reprezentant al filialei Mures a Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor
51 Asistentilor Medicali din Romdnia, cu statut de invitat.

Art. 17.  Managerul participi la sedinjele Consiliului de Administratic, fird drept de vot.

Art. 18. Reprezentantul nominalizat de sindicatul legal constituit in unitate, afiliat
federatiilor sindicale semnatare ale contractului colectiv de muncd, la nivel de ramurl
sanitara, participa ca invitat permanent la gedinfele Consiliului de Administragie.

Art. 19, Sedintele Consiliului de Administratie sunt conduse de un presedinie de sedinia,
ales eu majoritate simpld din numarul total al membrilor, pentru o pericada de 6 luni.

Art. 20, Atributiile principale ale Consiliului de Administraic sunt urmatoarele:
a) avizeazd bugetul de venituri i chelmieli al spitalului, precum si situajiile financiare
trimestriale si anuale:
b} organizeazd concurs pentru ocuparca funcliei de manager, in baza regulamentului
aprobat prin act administrativ al Pregedintelui Consiliului Local Sangeorgiu de Padure;
¢} aprobd mésurile pentru dezvoltarea activitifii spitalului, in concordanti cu nevoile de
servicii medicale ale populagiei;
d) avizeazi programul anual al achizijiilor publice intocmit in conditiile legii;
¢} analizeazd modul de indeplinire a obligafiilor de cltre membrii Comitetului Director si
activitatea managerului si dispune misuri pentru imbundtatirea activitayii;
f} propune revocarea din funcfie a managerului si a celorlalii membri ai Comitetului
Drirector, in cazul in care constatd existena sinuagiilor prevézute in Legea 9572006
(incompatibiliti{i: art. 180, alin. (1) si art. 183, alin. (1).

Art. 21.  Consiliul de Administrafie se intrunegte lunar sau ori de cite ori este nevoie, la
solicitarea majoritilii membrilor sii, a presedintelui de sedinga sau a managerului, si ia
decizii cu majoritatea simpli a membrilor prezenti.

Membrii Consiliului de Administratie al Spitalului pot beneficia de o indemnizatie lunard
de maxim 1% din salariul Managerului.

" COMITETUL DIRECTOR

Art. 22

l. Comitetul Director al Spitalului este format din Manager, Director medical si Director
linanciar contabil.

2. Dcuparea funcfiilor specifice Comitetului Director se face prin concurs organizat de
managerul spitalului,

3. Dupd numirea in funciie, membrii Comitetului Director vor incheia cu managerul
spitalului, persoand fizicd, un comract de adminisirare. Drepturile, obligatiile,
atributiile generale §i cele specifice ale membrilor Comitetului Director sunt cuprinse in
contractele de administrare semnate de acestia cu managerul spitalului, conform OMSP
nr. 1628/2007.

Art. 23, Comitetul Director al spitalului are urmitoarele atribufii generale:
L. elaboreazd planul de dezvoltare al spitalului pe pericada mandatului, in baza
propunerilor scrise ale Consiliolui Medical;
2. elaboreazd, pe baza propunerilor Consiliului Medical, planul anual de furnizare de
servicii medicale al spitalului;



10,

12.

i3,

L3,

16.

17.

18.
9.

. propune managerului, in vederea aprobirii:

- numirul de personal, pe categorii gi locuri de muncd, in functie de reglementirile in
vigodare;

- organizarea concursurilor pentru posturile vacante, in urma consultirii cu sindicatele,
conform legii;

claboreazi Regulamentul de Organizare §i Funcfionare, Regulamentul Intern i

Organigrama spitalului, in unna consultarii cu sindicatele, conform legii;

_propune spre aprobare managerului §i  urmércgte implementarca de misuri

arganizatorice privind imbunftifirea calithfii actului medical, a condijiilor de cazare,
igicnd si alimentatie, precum si de mdsuri de prevenire a infeciilor asociate asistenjei
medicale, conform normelor aprobate prin Ordin al Ministrului San#tagi;

. elaboreazi proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli al spitalului, pe baza centralizirii

de citre compartimentul economico-financiar a propunerilor fundamentate ale
conducitorilor compartimentelor din structura spitalului, pe care il supune aprobdrii
managerului;

. urmiireste realizarea indicatorilor privind executia bugetului de venituri §i cheltuieli pe

compartimente, asigurind sprijin coordonatorilor de compartimente pentru incadrarea in
bugetul alocat;

. analizeazd propunerea Consiliului Medical privind utilizarea fondului de dezvoltare, pe

care il supune spre aprobare managerului;

. asigurd monitorizarea $i raportarea indicatorilor specifici activitai medicale, financiari,

economici, precum si a altor date privind activitatea de supraveghere, prevenire §i
control, pe care le prezintd managerului, conform metodologiei stabilite;

analizeazs, la propunerca Consiliului Medical, masurile pentru dezvoltarea 5i
imbuniitifirea activitifii spitalului, in concordan{i cu nevoile de servicii medicale ale
populatiei, dezvoltarea tehnologiilor medicale, protocoalelor de practic medicald;
elaboreaza planul de acfiune pentru situafii speciale gi asisten{a medicald in caz de
rizboi. dezastre, atacuri teroriste, conflicte sociale i alte situatii de crrzd;

la propunerea consiliului medical, intocmegte, fundamenteazi si prezintd spre aprobare
managerului, planul anual de achizifii publice, lista investifiilor i a lucrrilor de
reparalii curente i capitale care urmeazi si se realizeze intr-un exercitiu financiar, in
conditiile legii, §i rispunde de realizarea acestora;

analizeaza, trimestrial sau ori de cite ori este nevoie, modul de indeplinire a obligatiilor
asumale prin contracte si propune managerului masuri de Tmbunitifire a activitagii
sptalului;

. intocmeste informari lunare, trimestriale si anuale cu privire la executin bugetului de

venituri si cheltuieli, pe care le analizeazd cu Consiliul Medical gi le prezintd directiei
de sindtate publicd judetenc, la solicitarca acesteia;

negociazi, prin manager, directorul medical §i directorul financiar-contabil, contractele
de furnizare de servicii medicale cu Casa de Asiguriri de Sindtate Mures:

s¢ intruneste lunar sau ori de cite ori este nevoie, la solicitarea majorititii membrilor sai
ori & managerului spitalului public, §i ia decizii in prezenja a cel pujin dowd treimi din
numdrul membrilor s&i, cu majoritatea absolutd a membrilor prezenii;

face propuneri privind structura organizatoricd, reorganizarca, —restructuraren,
schimbarea sediului $ a denumirii spitalului;

raspunde in fapa managerului pentru indeplinirea atributiilor care fi revin;

analizeazd activitatea membrilor sdi, pe baza rapoartelor de evaluare §i glaboreazi
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20. A

tribufii de prevenire si limitarea infectiilor asociate asistentei medicale:
soliciti §i aprobd planul anual de activitate pentru supravegherea si controlul
infectiilor asociate asistenjei medicale;
asigurd organizarca §i functionarca serviciului de supraveghere a infectiilor asociate
asistenei medicale si/sau realizarea contractelor de furnizare de servicii necesare
prevenirii si limitdrii infectiilor asociate asistenfel medicale;
asigurd condifiile de implementare in activitate a prevederilor planului anual de
activitate pentru supravegherea, prevenirea §i limitarea infecfiilor asociate asistenfel
medicale;
asigurd analiza anuald a indeplinirii obiectivelor planului de activitate, rezultatele
objinute, eficienta economicd a masurilor si investifiilor finanfate;
verifica si aprobi alocarea bugetului aferent derulinii activitBfilor fundamentate prin
planul anual de activitate pentru supravegherea prevenirea §i limitarea infectiilor
asociate asisteniel medicale 5i imbunatajirea continud a condifiilor de desfiisurare a
activitdtilor si a dotlirii tehnico-materiale necesare evitdrii sau diminudrii riscului
pentru infectie nosocomiald,
derularea legald a achizifiilor §i aprovizionarea tehnico-materiald, previizute in planul
de activitate sau impuse de situajia epidemiologicd din unitate, in vederea diminudrii
ori evitari situatiilor de risc sau combaterii infecfiilor asociate asisteniei medicale;
Comitetul Director al spitalului va asigura conditiile de igiend, privind cazarea s
alimentajia pacientilor;
delibereaza 5i decide, la propunerea Colegiului Medicilor din Romania sau ca urmare
4 sesizirii asistatilor in privinja responsabilitatii institufionale ori individuale a
personalului angajat/contractat, pentru fapte sau situafii care au dus la lezarca
drepturilor ori au prejudiciat starea de sinitate a asistafilor prin infectie nosocomiali
depistatd 5i declarata,
asigurd dotarea necesard organizhrii §i funefionarii sistemului informajional pentru
inregistrarea, stocarea, prelucrarea i transmiterea informatiilor privind infectiile
asociate asistentel medicale;

Comitetul Director este abilitat s stabileascd misurile administrative corespunzitoane
in cazul unei izbucniri epidemice.

MANAGERUL

Art. 24, Managerul incheie un contract de management cu Orasul Sdngeorgiu de Padure -
reprezentald de primar - conform Legii nr. 95/2006, cu modificarile §i completirile
ulterioare si OMS nr. 1384/2010 — si are in principal urmtoarele drepturi si atribugii:

(1) Managerul are urmitoarele drepturi:

dreptul la concediu de odihnd anual, conform prevedenlor legale;

dreptul la securitate §i sindtate in munci;

dreptul la formare profesionald, in condifiile legii;

dreptul la informare nelimitath asupra activitdii spitalului, avind acces la toate
documentele privind activitatea medicald §i economico-financiard a acestuia:

dreptul de a fi sprijinit de cltre consiliul consultativ in rezolvarea problemelor de
sirategie, organizare $i functionare a spitalului, precum §i in activitatea de
identificare de surse peniru cregterea veniturilor proprii ale spitalului, in condiiile
legii;



dreptul de a fi sprijinit de consiliul medical in implementarea activitifilor pentru
imbundtilirea standardelor clinice §i a modelelor de practicd, in monitorizarea §i
evaluarea activitiii medicale, precum si intirirea disciplinei economico-financiare;
dreptul de a fi susfinut in realizarca activitafilor specifice de consiliul gtiinjific,
consiliul etic, precum si de alte comisii pe care le infiinjeazd, ale ciror atribufii si
responsabilitifi sunt aprobate de comitetul director si sunt previizute in regulamentul
de organizare i funciionare a spitalului;

dreptul de a revoca membrii comitetului director in cazul neindeplinirii atributiilor ce
le reving

dreptul de a pastra poswl avut anterior incheierii prezentului contract de
management, la rezilierea/incetarea acestula, in  cadrul aceleiagi unitdf
canitare/institufii, pentru managerii medici 5i farmacigti persoane fizice.

(2) Managerul are urmiitoarcle atribufii:
A) [n domeniul strategiei serviciilor medicale:

elaboreaza, pe baza nevoilor de servicii medicale ale populafiei din 2ona arondata,

planul de dezvoltare a spitalului pe perioada mandatului, impreund cis ceilali membri

ai Comitetului Director §i pe baza propuncrilor Consiliului Medical; planul de

dezvoltare a spitalului se aprobd de Consiliul de Administratie al spitaluluy;

aproba planul anual de funizare de servicii medicale, elaborat de Comitetul Director,

la propunerea Consiliului Medical;

aprobd masurile propuse de Comitetul Director pentru dezvoltarea activitjii

spitalului, in concordantl cu nevoile de servicii medicale ale populaici;

aprobd formarea §i utilizarea fondului de dezvoltare al spitalului, pe baza
ilor Comitetului Director 3 a Consiliului Medical, cu respectarea

prevederilor legale;

elaboreazii si pune la dispozifia Consiliului de Administrafic rapoarte privind

activitatea spitalului i participd la dezbaterile privind problemele de strategic, de

organizare 5i funclionare a spitalului;

face propuneri, pe baza analizei in cadrul Comitetului Director si a Consiliulu

Medical, privind struciura organizatoricd, reorganizarea, schimbarea sediului i a

denumirii unithtii — in vederea aprobiirii de cétre Consiliul Judetean Mures, in

conditiile legii;

aplici strategiile $i politica de dezvoltare in domeniul sanitar ale Ministerului

Sanatifii, adecvate la necesarul de servicii medicale pentru populafia deservita.

B) frr domeniul managementulii gconomico=-financiar:

aprobd gi urmdreste realizarea planului anual de achizitii publice;

- aprobd lista investitiilor i a lucrdrilor de reparajii curente §i capitale care urmeazd sa

<e realizeze intr-un exercifiu financiar, in condiiile legii, la propunerea Comitetului
Director,

aprobid bugetul de venituri §i cheltuieli al spitalului, cu acordul ordonatorului de
credite ierarhic superior;

aproba repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului, pe compartimente
laboratoare §i compartimente §i alte structuri din spital, pe baza propunerilor
fundamentate ale coordonatorilor de compartimente, laboratoare §i compartimente
din stroctura spitalului;

urmdregte executia bugetului de venituri si cheltuieli pe compartimente, laboratoare
si conform contractului incheiat cu gefii acestor structuri ale spitalului;

rispunde de  respectarca disciplinei  economico-financiare la  nivelul
compartimentelor, prin intermediul Consiliului Medical;
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efectueazd plafi, find ordonator secundar sau terfiar de credite, dupd caz, conform
legii;

impreund cu Consiliul de Administratie, identifici surse pentru eresterea veniturilor
proprii ale spitalului, in limitele legii;

negociazd si incheie in numele §i pe seama spitalului contracte de fumizare de
servicii medicale cu casa judeteani de asiguriiri de sinfitate sau cu case de asiguriir
de sdnitate private i al{i operatori economici;

) In domeniul managementului performangei / calitdfii serviciilor:

intreprinde misurile necesare §i urmireste realizarea indicatorilor de performanta ai
managementului spitalului public, previizuti In OMS 13842010, anexa 2; nivelul
indicatorilor de performantii specifici spitalului se stabilesc anual de caire Consiliul
Local Singeorgiu de Padure;

rispunde de crearca condifiilor necesare prestirii unor acte medicale de calitate de
céitre personalul medico-sanitar din spital;

urmireste implementarea protocoalelor de practicd medical la nivelul spitalului, pe
baza recomanddrilor Consiliulul Medical;

urmiregte realizarea activitdfilor de control al calitifii serviciilor medicale oferite de
spital, coordonatd de directorul medical, cu sprijinul consiliului medical i al celui
ghiinfific;

negociazl si incheie in numele §i pe seama spitalului protocoale de colaborare gi/sau
contracte cu alfi furmizori de servicii pentru asigurarea continuitijii si cregterii
calitajii serviciilor medicale;

raspunde, impreund cu consiliul medical, de asigurarea condifiilor adecvate de
cazare, de imbun#itffires calitdjii serviciilor hoteliere §i medicale, de igiena,
alimentatia 5i prevenirea infecjitlor asociate asistenfei medicale, in conformitate cu
normele stabilite de Ministerul Sanftdtii;

raspunde de monitorizares §i raportarea indicatorilor specifici activitijii medicale,
financiari, economici, precum i a altor date privind activitatea de supraveghere,
prevenire si control, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

analizeazd modul de indeplinire a obligagiilor membrilor Comitetului Dhrector,
Consiliului Medical, Consiliului Stiinfific i Consiliului de Etich;

urmbireste modul de aplicare a prevederilor legale in vigoare cu privire la respectarea
drepturilor pacientului i dispune miisuri atunci cnd se constata incilearea acestora.

D) In domeniul managementului resurselor umane:

aprobd Regulamentul Intern al spitalului, precum §i fisa postului pentru personalul
angajat;

infiinfeazd, cu aprobarea Comitetului Director, comisii specializate in cadrul
spitalului, necesare pentru realizarea unor activitifi specifice, cum ar fi: comisia
medicamentului, nucleul de calitate, comisia de analiza a decesului ete,, ale chror
organizare §i funcfionare se precizeazd in Regulamentul de Organizare §i Funcfionare
a spitalului; .

stabileste 5i aprobd numérul de personal pe categorii §i locuri de muncd, pe baza
propunerilor coordonatorilor de compartimente, cu respectarea reglementlnlor legale
in vigoare;

organizeazd concurs pentru ocuparea funciiilor din cadrul Comitetului Director,;
aprobd organizarea concursurilor pentru posturile vacante, numegte §i elibereaz din
funetie personalul spitalului, in condifiile legii;
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)

aprobii programul de lucru pe locuri de muncd si categorii de personal, pentru
personalul aflat in subordine;
realizeazdl evaluarea performantelor profesionale ale personalului aflat in subordine
directd, conform structurii organizatorice, §i solujioneazs contestatiile in functie de
nivelul ierarhic la care s-au ficut;
aprobd planul de formare §i perfectionare a personalului, conform legislaiei in
vigoare;
negociazi contractul colectiv de munci la nivel de spital:
urmireste incheierea asigurdrilor de malpraxis de citre personalul medical din
subordine;
respecta prevederile legale privind incompatibilitatile gi conflictul de interese.

T domeniul managementului administrativ:
aprobi si urméreste respectarea ROF, cu avizul directiei de sanatate publica judetene;
reprezintd spitalul in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice;
inchele acte juridice In numele $i pe scama spitalului, conform legii;
rispunde de modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin contracte §i dispune
miisuri de imbunatifire a activitifii spitalului;
rispunde de obfinerea auwtorizafiei sanitare de functionare §i a certificatului de
acreditare ANMCS, in conditiile previizute de lege;
asigurdl respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare In péstrarea secretului
profesional, pistrarea confidenfialititii datelor pacientilor internati, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea spitalului;
pune la dispozitie organelor §i organismelor competente, la solicitarea acestora, in
condifiile legii, date privind activitatea spitalului:
prezintd Consiliului Local Singeorgiu de Padure informiri trimestriale si anuale cu
privire la patrimoniul dat in administrare, realizarea indicatorilor activitifii medicale,
precum i la execufia bugetului de venituri i cheltuieli;
rdspunde de organizarea arhivei spitalului §i asigurarea securithfii documentelor
previzute de lege, in format scris si electronic;

- aprobd utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitifi de cercetare

F)

medicald, in condigiile legii;

rispunde de organizarea unui sistem de inregistrare si rezolvare a sugestiilor,
sesiziirilor §i reclamatiilor referitoare la activitatea spitalulu;

conduce activitates curenta a spitalului, in conformitate cu reglementirile in vigoare;
impreund cu Comitetul Director, elaboreazd planul de acfiune pentru situagii speciale
§i coordoneazl asistenfa medicall in caz de rizboi, dezastre, atacuri teroriste,
conflicte sociale §i alte situagii de criza, conform dispozitiilor legale in vigoare;
propune spre aprobare Consiliului Local Singeorgiu de Piidure un inlocuitor pentru
pericadele cind nu este prezent in spital;

Afributiile managerului referitoare la prevenirea §i limitarea infectiilor asociate

asistenfel medicale, sunt:

rispunde de organizarea structurilor profesionale de supraveghere, prevenire si
limitarea infectiilor asociate asistentei medicale, in conformitate cu OMS nr
110172016, diferentiat, in functie de incadrarca unitdgii, in conformitate cu legea;
participd la definitivarea propunerilor de activitate si achizitii cuprinse in planul
anual al unitatii pentru supraveghere, prevenire si limitarea infecfiilor asociate
asistentei medicale;

rispunde de asigurarea bugetard aferentd sctivitifilor cuprinse in planul anual
aprobat pentru supraveghere, prevenirea §i limitareaa infecfiilor asociate asistentei
medicale;
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controleazd i rispunde pentru organizarea si derularea activitagilor proprii ale
compartimentului sau, dupa caz, ale responsabilului nominalizat cu supraveghere,
prevenirea gi limitareaa infectiilor asociate asistenfei medicale, ca structurd de
activitate in dircct subordine si coordonare;

controleazd respectarea normativelor cuprinse in planul anual de activitate pentru
supraveghere, prevenire §i limitarea infectiilor asociate asistenfei medicale de la
nivelul tutror compartimentelor din unitate, in colaborare cu responsabilul
coordonator al activitilii specifice si cu medicii din spital;

analizeazi 5i propune solufii de rezolvare, dupd caz, alocare de fonduri, pentru
sesizirile  compartimentului / responsabilului de activitate specificd, in situatii de
risc sau focar de infectie nosocomiala;

verificd si aprobd evidenga interna §i informaiile transmise esaloanelor ierarhice.
conform legii sau la solicitare legald, aferente uctivitdtii de supraveghere, depistare,
diagnostic, investigare epidemiologicd, §i misurile de control al focarului de infectie
nosocomiald din unitate:

solicitd, la propuncrea coordonatorului de activitate specializatd sau din proprie
inifiativa, expertize gi investigatii externe, consiliere profesionald de specialitate i
intervenie in focarele de infectie nosocomiala:

angajeazli unitatea pentru contractarea unor servicii §1 prestafii de specialitate:
reprezintd unitatea in litigii juridice legate de raspunderea institutici in ceea ce
privegte infectiile asociate asistenfei medicale, respectiv actioneazd in instangi
persoancle fizice, in cazul stabilirii responsabilitafii individuale pentru infecfia
nosocomiali.

G) Atribufiile managerului referitoare la gestionarea degeurilor medicale, sunt:

H)

inifiazd, implementeazl si conduce sistemul de gestionare a deseurilor medicale;
asigurd fondurile necesare in vederea funcfiondrii sistemului de gestionare a
deseurilor medicale, inclusiv sumele necesare acoperirii costurilor prevazute la art.
45 alin. (5);

desemneazdi o persoand, din réndul angajafilor proprii, respectiv coordonatorul
activitifii de protectic a sindtifii in relatie eu mediul, care si urmfreascs 5i s asigure
indeplinirea obligatiilor previizute de Legea nr. 211/2011, cu modificrile ulterioare.
de prezentele norme tehnice, precum si de legislapia specifich referitoare la
managementul  degeurilor medicale, In  ceca ce priveste  obligagiile
defindtorilor/producitorilor de deseuri;

controleazd §i rispunde de incheierea contractelor cu operatorii economici care
transportd, trateazd §i elimind degeurile rezultate din activitifile medicale:

controleazi si rispunde de colectares, transportul, tratarea §i eliminarea deseurilor
rezultate din activitifile medicale:

poate delega atributiile menfionate 1a lit. d) si ) citre coordonatorul activitifii, de
proteciic a sAndtifii in relatie cu mediul:

aproba planul de gestionare a degeurilor rezultate din activitdfi medicale pe baza
regulamentelor interne, a codurilor de procedurd a sistemului de pestionare a
degeurilor medicale periculoase din spital, In conformitate cu anexa or. 4 la ordin;
aprobd planul de formare profesionald continui a angajajilor din spital, cu privire la
gestionaren deseurilor medicale,

Responsabilitdgi privind sistemul de nanagement al calitigii:

infiinfeazd §i coordoneazd structura de management al calitfii din spital;

stabileste politica de calitate a spitalului, strategiile si obiectivele referitoare la
managementul calitdfii si urmdreste aplicarea acestora, in scopul asigurrii snatafi
pacientilor;
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- elaboreazi Planul anual al managementului calitlfii, in colaborare cu responsabilul
structurii de management al calitdjii din spital:

- asigurd eficacitatea sistemului de management al calitdtii in spital, implementeazs
instrumente de asigurare a calitdfii gi de evaluare a serviciilor oferite;

- asigurd implementarea g menfinerea conformitdii sistemulyi de management al
calitifii cu cerinjele specifice;

- coordoneazi activitafile de analizi g neconformitdfilor constatate de  clitre
responsabilul structurii de management al calitagii din spital §i stabileste actiunile de
imbunétitire sau corective ce se impun;

- coordoneazd toate structurile unitifii in vederea imbundtatinii continue a sistemului
de management al calitatii;

- coordoneazd programul de acreditare a wiuror serviciilor oferite in cadrul unitfii, pe
baza procedurilor operaionale specifice ficcarui compartiment si a standardelor de
calitate;

- #probd documentele Sistemului de Management al Calitagi, aplicabile in
compartimentele spitalului §i coordoncazd realizares obiectivelor penerale de
calitate, stabilite de structura de management al calitdii;

- tispunde de obfinerea certificatului de acreditare ANMCS, in conditiile prevazute de
lege.

DIRECTORUL MEDICAL

Art. 25, Directorul medical are urmatoarele atributii specifice:

b

in calitate de pregedinte al Consiliului Medical, coordaneszs §i rispunde de elaborarea
la termen & propunerilor privind planul de dezvoltare al spitalului, planul anval de
servicii medicale, bugetul de venituri si cheltuieli:

monitorizeazi calitatea serviciilor medicale acordate la nivelul spitalului, inclusiv prin
evaluarea satisfactiei pacientilor, §i elaboreazs, impreund cu sefii de sectii, propuneri de
imbundtifire a activititii medicale;

- aprobi protocoale de practica medicali la nivelul spitalului i monitorizeazi procesul de

implementare & protocoalelor de practica medicalg |a nivelul intregului spital;

- rispunde de coordonares si corelarea activitdjilor medicale destligurate la nivelul

compartimentelor, pentru asigurarea tratamentului adecvat pentru pacienii internati:

+ coordoneaza implementarea programelor de sinatate la nivelul spitalului;

intocmeste planul de formare §i perfecfionare a personalului medical, la propunerea
sefilor de sectii i laboratoare;

avizeazii utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitdti de cercetare
medicald, in condifiile legii;

asigurdl respectarea normelor de etics profesionald si deontologie medicald la nivelul
spitalului, colaboriind cu Colegiul Medicilor din Rominia;

- rispunde de acreditarea personalului medical al spitalului 3i de acreditarea activitiilor

medicale desfigurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare:

- analizeazd gi in decizii in situatia existenfei unor cazuri medicale deosebite (ex. cazuri

foarte complicate, care necesiti o durata de spitalizare mult prelungit, morfi subite
ele. ),

participd alituri de manager la organizarea asistenjei medicale in caz de dezastre,
epidemii i in alle situatii speciale:
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12. stabilegte coordonatele principale privind consumul de medicamente 5i materiale
sanitare la nivelul spitalului, in vederea une utilizfiri judicioase a fondurilor spitalului,
prevenirii polipragmaziei si a rezistengei la medicamente:

13. supervizeazi respectarea prevederilor in vigoare, referitoare la documentatia medicald a
pacientilor tratafi, asigurarea confidentialititii datelor medicale, constituires arhivei
spitalului;

14. rispunde de utilizarea in activitatea curents. la toate componentele activitifilor medicale
de preventie, diagnostic, tratament §1 recuperare a procedurilor si tehnicilor previizute in
protocoalele unitdtii, a standardelor de sterilizare §i sterilitate, asepsie si antisepsie,
respectiv a normelor privind cazarea, alimentatia si condifiile de igiend oferite pe
perioada ingrijirilor acordate;

I3. coordoneazd activitatea de informatica in scopul inregistrlirii corecte a datelor in
documentele medicale, gestiondrii §i utilizdrii eficiente a acestor date;

16. ia mésurile necesare, potrivit dispozifiifor legale 5i contractului colectiv de munch
aplicabil, pentru  asigurarea condifiilor corespunzitoare de muncli, prevenirea
accidentelor si imbolndvirilor profesionale;

17, asigurd misurile necesare pentru cuncagterea de citre personalul din subordine a
reglementdrilor legale din cadrul regulamentului de organizare s functionare al
spitalului, regulamentului intern, codului de conduitd;

18. Atribuii de prevenirea 5i limitarea infecfiilor asociate asistentei medicale:

utilizarea in activitatea curentd, la toate componentele activitifilor medicale de
preventie, diagnostic, tratament §i recuperare, a procedurilor si tehnicilor previzute
In protocoalele unitdfii, a standardelor de sterilizare, asepsie gi antisepsie, respectiv a
nomielor privind cazarea, alimentatia si condifiile de igiend oferite pe perioada
ingrijirilor acordate:

19. Responsabilitifi privind sistemul de management al calitatii:

- 53 cunoascd §i sd respecte documentele Sistemului de Management al Calitagii,
aplicabile in activitatea depusi;

- &a participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabilite de structura
managementului de calitate §i a obiectivelor specifice locului de munci.

DIRECTORUL FINANCIAR — CONTABIL

Art. 26.  Directorul financiar - contabil are urmatoarele atribufii specifice:
I asigurd i rispunde de buna organizare si desfigurare a activitd{ii financiare a unititii, in
conformitate cu dispozitiile legale;
- organizeazi contabilitatea in cadrul unitatii, in confomitate cu dispozitiile legale, si
asigurd efectuarea corects si la timp a inregistriirilor:
. asigurd intocmirea la timp § in conformitate cu dispozifiile legale a balanfelor de
verificare i a bilanfurilor anuale §i trimestriale;
4. propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobafi in bugetul de venituri
51 cheltuieli:
3. asigurdl executarea bugetului de venituri §i cheltuieli al spitalului, urmdarind realizarea
indicatorilor financiari aprobati si respectarea disciplinei contractuale si financiare:
6. participd la negocicrea contractului de fumnizare de servicii medicale c¢u Casa de
Asiguriri de Sanitate Mures;

[

ad
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10,
11.

13.

14,

135,

16.

17.

18,

19,

24.

- angajeazli unitatea prin semniturd alituri de manager in toale operafiunile patrimoniale,

avind obligatia, in condifiile legii, de a refiza pe acelea care contravin dispozifiilor
legale,

- analizeazd, din punct de vedere financiar, planul de acliune pentru situafii speciale

previizute de lege, precum §i pentru situagii de criza;

- participa la organizarea sistemului informational al unitdfii, urmdrind folosirea cit maij

eficientd a datelor contabilitgii:

evalueazi, prin bilanjul contabil, eficienta indicatorilor specifici;

asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozifiile legale, a obligatiilor unitftii cétre
bugetul statului, trezorerie si terfi;

- asigurd plata integrala gi la timp a drepturilor bdnegti cuvenite personalului incadrat in

spital;

asigurd intocmires, circuitul gi péstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistririlor in contabilitate;

organizeaza evidenia tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin
spitalului din contracte, protocoale si alte acte asemanatoare i urmdireste realizarea la
timp a acestora;

la masuri pentru prevenirea pagubelor §i urmireste recuperarea lor;

asigurll aplicarea dispozijiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale 5 ia
misuri pentru finerea la zi §i corectd a evidengelor gestiondrii;

rispunde de indeplinirea aribujiilor ce revin serviciului financiar-contabilitate cu
privire la exercitarea controlului financiar preventiv si al asiguriirii  integrititii
patrimoniului:

indeplineste formele de scadere din evidentd a bunurilor de orice fel, in cazurile i
condifiile previzute de dispozitiile legale;

impreuni cu geful serviciului aprovizionare, transport, administrativ intocmeste si
prezintd studii privind optimizarea misurilor de buni gospoddrire a resurselor materiale
§i biinegti, de prevenire a formérii de stocuri peste necesar, in scopul administririi cu
eficientd maximi a patrimoniului unithjii §i a sumelor incasate in baza contractului de
fumnizare servicii medicale:

. rganizeazd $i ia masuri de realizare a perfecfiondrii pregitirii profesionale a cadrelor

financiar-contabile din subordine:

- organizeazl la termenele stabilite §i cu respectarea dispozitiilor legale inventarierea

mijloacelor materiale in unitate;

- asigurd masurile necesare pentru cunoasterea de citre personalul din subordine a

reglementarilor legale din cadrul regulamentului de organizare si funcfionare al
spitatului, regulamentului intern, codului de conduiti:

» Atribufii de prevenire si limitarea infectiilor asociate asistenfei medicale:

- planificarea bugetars in conformitate cu planul de activitate aprobat;

- derularea achizifiilor si plitilor in conformitate cu legislafia;

- evaluarea prin bilanjul contabil al eficientei indicatorilor specifici.

Responsabilitayi privind sistemul de management al calitfiii:

- 84 prevadi in BVC, finanjarea structurii de management al calitdfii din spital;

- si cunoascd §i sd respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii,
aplicabile in activitatea depusa;

- 5a participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate. stabilite de structura
managementului de calitate gi a obiectivelor specifice locului de munci.
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Art.

ASISTENT SEF SPITAL
27, in cadrul unitifii sanitare, existd un asistent sef spital, numit de Manager prin

concurs, care coordoneazd activitatea intregului personal mediu i auxiliar, din toate
compartimentele structurale ale spitalului.

Art. 28, Asistentul sef spitalare unmitosrele atributii specifice:

4,

controleazd, prin sondaj, indeplinirea atributiilor prevdzute in fisa postului de citre
asistentii medicali yefi, asistentii medicali §i personalul auxiliar;

2. organizeazd intilnin de lucru cu asistentii medicali coordonatori de compartimente;
3.

monitorizeazd calitatea serviciilor de ingrijire acordate, inclusiv prin evaluarea
satisfaciei pacienfilor §i ia misuri pentru imbunfiifirea acesteia;

monitorizeaza procesul de implementare a ghidurilor §i protocoalelor de practica
elaborate de Ordinul Asistenfilor Medicali 51 Moagelor din Romiinia si aprobate de
Ministerul Sanatagii;

stabilegte pentru personalul din subordine, la propunerea asistenfilor coordonatori de
compartiment, necesarul §i confinutul programelor de perfeciionare organizate in cadrul
unitéfii;

s¢ preocupd gi sprijind ridicarea continui a nivelului profesional propriu 5 al
personalului din subordine:

analizeazi cererile 5i avizeazd participarea personalului din subordine la programele de
educajie medicald continud organizate in afara institufiei;

colaboreard cu Ordinul Asistentilor Medicali si Moaselor din Roménia, cu institutiile de
invigimant g cu alte institufii acreditate la realizarea programelor de perfeciionare
pentru asistentii medicali:

controleaza modul de desfisurare a pregitirii practice a viitorilor asistenti medicali;

10. controleazd modul cum se asigurd pacientilor internafi un regim rajional de odihng, de

I1.

12,
13.

14.
15,

servire a mesei, de igiend personald, de primire a vizitelor §1 péstrarea legdturii acestora
cu familia;

analizeazd criteriile de majorare a salariilor, de acordare a salariilor de merit s a
premiilor pentru asistentii medicali si personalul auxiliar, in functie de criteriile stabilite
de comisia mix1i patronat-sindicat:

participd la activitdfile organizafiilor profesionale sifsau sindicale ale asistentilor
medicali si moagelor, la solicitarea acestora;

analizeazdl gi participd la solufionarca sancfiunilor propuse pentru personalul din
subordine;

1a mésuri pentru buna functionare a serviciului social, dietetics gi a biroului de interndri:
asigurd masurile necesare pentru cunoagterea de clitre intregul personal din subordine a
regulilor de etica profesionala;

ia misuri pentru cunoagterea §i respectarea comportamentului igienic gi ale regulilor de
tehnica aseptica de catre personalul din subordine;

. aproba programul de activitate lunar al asistentilor medicali, personalului auxiliar si

programarea concediilor de odihnd:

ia misuri pentru respectarca de cltre vizitatori a normelor de igiend (portul
echipamentului, evitarea aglomeririi in saloane);

asigurd mdswrile necesare pentru cunoaglerea de cdtre personalul din subordine a
reglementdrilor legale privind normele generale de sinfitate si securitate in munci,
Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului, Regulamentul Intern, Codul de
Conduitdi, Normele privind prevenirea si combaterea infectiilor nosocomiale si
Normelor privind gestionares degeurilor provenite din activititile medicale;
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20. asigurd masurile necesare pentru Cunoagierea de citre asistenfii medicali 5i moase a
legislagiei privind exercitarea profesiilor de asistent medical si moasi;

21. coordoneazi $i rispunde de aplicarea 51 respectarea normelor de prevenire si combatere
a infecyiilor asociate asistentei medicale;

22, organizeazd instruiri periodice ale intregului personal din subordine privind respectarea
normelor de protectia muncii si PSI

Responsabilitifi privind sistemul de management al calitifii:
- 53 cunoascd §i sd respecte documentele Sistemului de Management al Calititii,
aplicabile in activitatea depusi:
- sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate sabilite de
managementul de calitate $i a obiectivelor specifice locului de munci.

CONSILIUL MEDICAL

Art. 19, Consiliul medical este compus din gefii de secfii/compartimente, de laboratoare,
farmacistul gef, §i are ca pregedinte pe directorul medical,

Art. 30, Principalele atribufii ale consiliului medical, sunt:

I. imbungtafirea standardelor clinice §i a modelelor de practicd, in scopul acordarii de servicii
medicale de calitate, in scopul cresterii gradului de satisfactie a pacientilor;

2. monitorizarea §i evaluarea activititii medicale desfisurate in spital, in scopul cresterii
performantelor profesionale §i utilizarii eficiente a resurselor alocate:

3. elaborarea proiectului de plan de achizifii al spitalului, in limita bugetului estimat:

4. intérirea disciplinei economico-financiare:

3. desfagoard activitatea de evaluare si monitorizare a calitdfii si eficientei activititii medicale
desfagurate in spital, inclusiv: evaluarea satisfactiei pacientilor care beneficiaza de servicii
in cadrul spitalului.

Aceste activitd{i sunt desflisurate in colaborare cu nucleul de calitate, comisia DRG 5i cu
serviciul de supraveghere, prevenire gi limitare al infectiilor asociate asistenei medicale.

Art. 3. Alte atribugii ale Consiliului Medical, suni:
1. smbilegte reguli privind activitatea profesional, protocoalele de practich medicali la
nivelul spitalului si rispunde de aplicarea §i respectarea acestora;
2. elaboreazi planul anual de imbunatijire a calitdgii serviciilor medicale furnizate de spital,
pe care il supune spre aprobare Managerului;
3. nainteaxd Managerului propuneri cu caracter organizatoric  pentru  imbunftiirea
activitifilor medicale desfigurate la nivelul spitalului:
4. evalueazdl necesarul de personal medical al fiecdrei sectii/laborator/compartiment si face
propuneri Comitetului Director pentru elaborarea strategiei de personal a spitalului;
3. evalueazd necesarul liniilor de gardd $i face propuneri Managerului cu privire la
structura §i numdrul acestora la nivelul spitatului, dupd caz;
- participi la stabilirea figelor posturilor personalului medical angajat;
- inainteazd Managerului propuneri pentru elaborarea planului de formare gi perfectionare
continui a personalului medico-sanitar:
8. face propuner §i monitorizeazd desfisurarea activithfilor de educajie 5i cercetare
medicald desfagurate la nivelul spitalului, in colaborare cu instituiile acreditate;

e
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9. reprezintd spitalul in relafiile cu organizagii profesionale din lard gi din striindtaie si
faciliteazht accesul personalului medical la informatii medicale de ultima or:

10. asigurd respectarea normelor de etica profesionald 5i deontologie medicald la nivelul
spitalului, colabordnd eu Colegiul Medicilor din Romdnia:

|1, rispunde de acreditarea personalului  medical al spitalului §i de  acreditarea
activitatilor medicale desfigurate in spital, in conformitate cu legislatia in vigoare;

I2. analizeaza 5i ia decisi in situagia existentei unor cazuri medicale deosebite prin echipe
multidisciplinare, care se constituie la nivelul unitatii prin decizia managerului (ex.
cazuri foarte complicate care necesitd o duraty de spitalizare mult prelungitd, morti
subite, ete. )

13, participd, alituri de Manager, la organizarea asistenfei medicale in caz de dezasire,
epidemii i in alte situatii speciale;

14. stabilegte coordonatele principale privind  consumul medicamentelor la  nivelul
spilalului, in vederea unei wtilizar judicioase a fondurilor spitalului, prevenirii
polipragmaziei i a rezisten|ei la medicamente;

15. supervizeaza respectarea prevederilor in vigoare, referitoare la documentatia medicald a
pacienfilor tratafi, asigurarea confidenjialitafii datelor medicale, constituires arhivei
spitafului;

16. avizeazd utilizarea bazei de date medicale a spitalului pentru activitdfi de cercetare
medicald, in conditiile legii;

I7. analizeazi 3i solufioneaza sugestiile, sesizirile $i reclamatiile paciengilor tratai in spital,
referitoare la activitatca medicald a spitalului;

18. elaboreazi raportul anual de activitate medicals a spitalului, in conformitate cu legislatia
in vigoare.

CONSILIUL DE ETICA

Art.32. in cadrul spitalului se constituie Consiliul de Etica, format din 7 membri, cu
urmiitodaren reprezentare:
a) 4 reprezentanti alesi ai corpului medical al spitalului,
b} 2 reprezentanti alegi ai asistentilor medicali din spital;
¢} un reprezentant ales al asociatiilor de pacienti.

Numirea membrilor Consiliului de Etica se face prin decizie a Managerului.Consiliul de
Eticd este condus de un presedinte ales prin vot secret dintre membrii acestuia.

Secretarul Consiliului de Etica este un angajat al spitalului, desemnat prin decizie a
Managerului. Secretarul nu are drept de vot in cadrul sedinfelor consiliului de etica.

Art. 33, Principii de funcfionare a consilivlui de etica:

I. Consiliul de Etica este independent de ierarhia medicala §i de ingrijiri a spitalului. Este
interzisi orice tentativd de influentare a deciziilor membrilor Consiliului de Etici. Orice
astfel de tentativi este sesizatd comisiei de discipling.

2. Membrii Consiliului de Etica trebuie si precizeze existenja unei legaturi directe sau
indirecte, de naturd familiald, ierarhicd ori financiard, cu persoanele fizice sau juridice
implicate in spefa supusd analizei Consiliului. In cazul in care un membru se afld in una
dintre aceste situalii, acesta este informat de secretarul Consiliului de Etics §i nu poate
participa la gedintele ocarionate de cercetarea cazului respectiv, fiind inlocuit de citre
membrul supleant,

3. Activitatea membrilor Consiliului de Etici se bazeazi pe imparfialitate, integritate,
libertate de opinie, respect reciproc §i pe principiul suprematiei legii. Nerespectarea
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r-J3

o

L.

11.

I2.
I3.

I4.

acestor principil poate conduce la excluderea membrilor respectivi, in baza votului a
doud treimi din membrii Consiliului,

.M. Atributiile Consiliului de Eticd sunt urmiitoarele:

promoveazd valorle etice in rindul personalului medico-sanitar, auxiliar si
administrativ al spitalului;

. identificd §i analizeazii vulnerabilititile etice §i riscurile apiirute, propune managerului

adoptarea §i implementarea misurilor de preventie a actelor de coruptie la nivelul
spitalului;

. formuleazd §i inainteazd managerului propuneri pemtru diminuarea riscurilor

incidentelor de eticil:

- analizeazd §i avizeazd regulamentul de ordine interioard al unitifii sanitare 51 poate face

propuneri pentru imbundtdfirea acestuia;
formuleazi punct de vedere etic consultativ, la solicitarea Comitetului Director;

. analizeazd din punct de vedere etic situajiile de dubiu care pot apérea in exercitarea

profesiei medicale. In situatia in care un cadru medico-sanitar reclamil o situagie de
dubiu etic ce vizeazd propria sa activitate, avizul etic nu poate fi utilizat pentru
incriminarea cadrului medico-sanitar respectiv, dacd solicitarea s-a realizat anterior
actului medical la care se face referire;

. primesgte, din partea managerului unitdlii sanitare, sesizirile facute in wvederea

soluionarii;

. analizeazd cazurile de incileare a principiilor morale sau deontologice in relajia pacient

— cadru medico-sanitar 5i personal auxiliar din cadrul spitalulul, previzute in legislafia
in vigoare;

. verificd dacl personalul medico-sanitar §i auxiliar, prin conduita sa, incalcd drepturile

pacientilor previzute in legislajia specificd, pe baza sesizdrilor primite;

analizeazi sesizfrile personalului unitifii sanitare in legdturd cu diferitele tipuri de
abuzuri sivirgite de citre pacienfi ssu superiori ierarhici. In méisura in care constat
inchledri ale drepturifor personalului, propune misuri concrete pentru apirarea bunei
reputafii a personalului;

analizenz sesizirile ce privesc nerespectarea demnitfijii umane §i propune mdsur
concrete de solufionare;

emitle avize referitoare la incidentele de eticd semnalate, conform prevederilor legale;
emile hotlrdri cu caracter general ce vizeasd unitatea sanitardi respectivi;

asigurd informarea managerului, a Compartimentului de integritate din  cadrul
Ministerului Sandtifii si a petentului privind confimutul avizului etic. Managerul poarti
rdspunderea punerii in aplicare a solutiilor propuse;

I5. aprobd confinutul comunicérilor adresate petentilor, ca rispuns la sesizinle acestora;

I6. Inainteazd cdtre organele abilitate sesizirile ce privesc platile informale ale pacientilor

17.

i9.

citre personalul medico-sanitar orl auxiliar sau acte de condijfionare a acordhrii
serviciilor medicale de obfinere a unor foloase, in cazul In care persoanele competente
nu au sesizat organele conform atribufiilor de serviciu,

sesizeazi organele abilitate ale statului ori de ciite ori considerh el aspectele dintr-o
spetdi pot face obiectul unei infractiuni, dac acestea nu au fost sesizate de reprezentangii
unitdfii sanitare sau de ciitre petent;

aprobd confinutul rapoartelor bianuale §i anuale intocmite de secretarul consiliului de
eticd;

redactenzd Anuarul etic, care cuprinde modul de solujionare a spefelor reprezentative
din cursul anului precedent. Anularul etic este pus la dispozilia angajajilor, constituind
in timp un manual de bune practici la nivelul unitifii sanitare;
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20.

analizeazil rezultatele aplicirii chestionarului de cvaluare, parte a mecanismului de
feedback al pacientului.

Consiliul de Etica poate solicita documente 3i informalii in legiturd cu cauza supusd analizei
§i poate invita la sedinele sale persoane care pot sd contribuie la solufionarea spejei
prezentate,

Art. 35.  Atributiile presedintelui Consiliului de Eticit sunt urmitoarele:

Ir

2.

3,
4,

convoacd Consiliul de Eticd, prin intermediul secretarului, lunar cit g ori de cite ori
apar noi sesiziiri ce necesitd analizii de urgents sau la solicitares a cel pufin patru dintre
membrii acestuia;

prezideazd sedintele consiliului, cu drept de vot. in cazul in care in urma votului
membrilor consiliului de etica se inregistreazi o situatie de paritate, votul presedintelui
este decigiv:

avizeazd, prin semniturd, documentele emise de ciitre consiliu 5i rapoartele periodice;
informeazii Managerul unitijii sanitare in cazul vacantdrii unui loc in cadrul Consiliului
de Etica, in vederea completinii componentei acestuia,

Art, 36,  Atributiile secretarului Consiliului de Fiici suni urmitoarele:

L

detine elementele de identificare — antetul 5i stampila Consiliului de Eticd — in vederes
avizdrii 31 transmiterii documentelor:

2. asigurd redactarea documentelor, inregistrarea si evidenta corespondeniei, a sesizirilor,

3.

hotdririlor i avizelor de etica;

introduce sesizirile colectate in sistemul informatic securizat, in termen de o zi
lucriitonre de la inregistrarea acestora, §i asigurd informarea, dupf caz, a membrilor
Consiliului de Eticd 5i a Managerului, prin mijloace electronice, cu privire la acestea,
Informarea adresatd Managerului se face doar in cazul sesizdrilor primite prin
intermediul sistemului informatic:

.asigurd realizarea $i gestionarea bazei de date privind sesiziirile referitoare la

nerespeclarca drepturilor pacienfilor de citre cadrele medico-sanitare 51 pe cele
referitoare la abuzurile pacientilor fata de cadrele medico-sanitare:

. informeazd  presediniele cu privire la sesizarile primite in vederea convocirii

Consiliului;

. convoacd membrii Consiliului de Eticd ori de cite ori e necesar, la solicitarea

pregedintelui, cu cel pufin o zi inaintea intrunirilor;

-asigurd confidengialitatea datelor cu carscter personal, pentru o corectd §i imparfiald

solujionare a spefelor supuse atenfiei Consiliului de Etica:

- intocmeste procesele-verbale ale sedingelor Consiliului;
. introduce in sistemul informatic securizat chestionarele de evaluare ale mecanismulu de

feedback al pacientului distribuite 5i colectate, de reguld, in prima siptimdnd a fiecirei
luni, asigurd lunar informarea membrilor consiliului de etica si a managerului unitiifii
sanitare cu privire la rezultatele aplicarii acestora:

asigurd postarea pe site-ul spitalului a informaiilor privind activitatea Consiliului de
Etica;

- formuleazi si‘sau colecteazd propunerile de imbundtifire a activitifii consiliului sau a

spitalului gi le supune aprobirii Consiliului de Eticli;

.+ intocmegte raportul semestrial al activitifii desfsurate in primele 7 zile ale lunii

urmdtoare semestrului raportat §i il supune avizirii presedintelui 51 ulterior aprobirni
Managerului;
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13,

intuc:?msle raportul anual al activititii desfligurate 5i Anuarul etic, in primele 15 zile ale
anului urmiitor celui raportat §i il supune avizari presedintelui si ulterior aprobdrii
Managerului.

Art. 37. Functionarea Consiliului de Etica:

).

Consiliul de Eticd se intrunegte lunar sau ori de cite ori apar noi sesiziri ce necesitd
analizd de urgentd, la convocarea Managerului, a presedintelui consiliului sau a cel
putin 4 dintre membrii acestuia,

edinjele sunt conduse de citre pregedinte sau, in lipsa acestuia, de cdtre persoana
decisd prin votul secret al membrilor prezenti.

. Cvorumul sedinfelor se asigurd prin prezenta a cel putin 5 dintre membrii Consiliului de

Etica, inclusiv pregedintele de gedinga.

- Prezenja membrilor la gedintele Consiliului de Eticd se confirma secretarului cu cel

pulin o zi inainte de intrunire. In cazul absentei unuia dintre membrii consiliului,
secretarul solicitd prezenta membrului supleant respectiv.

. Deciziile se adopti prin vot secret, cu majoritate simpla. In cazul in care in urma vorului

membrilor Consiliului de Etic se inregistreazi o situatie de paritate, votul presedintelui
este decisiv,

- Exprimarea votului se poate face "pentru” sau "impotriva” variantelor de decizii propuse

in cadrul sedinjei.

. In situatia in care speta supusd analizei implica o problemi ce vizeazsi structura de care

aparfine unul dintre membrii Consiliului de Etich, acesta se recuzeazi, locul siu fiind
preluat de citre supleant, In cazul in care §i supleantul se géseste in aceeasi situatie de
mcompatibilitate, acesta se recuzeazi, speta fiind solufionatd fiirk participarea celor doi,
cu respectarea cvorumului,

. La fiecare yedingd a Consiliului de Eticd se intocmeste un proces-verbal care reflects

activitatea desfasuratd si deciziile luate.

. Consiliul de Etica asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal, inclusiv dupa

solutionarea sesizarilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Membsii
consiliului depun o declarafic in acest sens. Incilcarea confidentialitafii de ciitre orice
membru al consiliului de etica atrage rispunderea conform reglementiirilor in vigosare.

Art. 38, Sesizarea unui incident de etich:
. (1) Sesizarea unui incident de eticd poate fi ficutd de chitre:

(2)

(3

a) pacient, aparfindtor sau reprezentantul legal al acestuia;

b) personalul angajat al spitalului;

¢) oricare alth persoand interesati.

Sesizdrile sunt adresate Managerului 5i se depun la registraturii sau prin completarea
tormularului online aflat pe pagina web a spitalului.

Fiecare sesizare primeste un numfir de inregistrare comunical persoanci care o
inaintcazl. Mumir de Inregistrare primeste si sesizarea electronica.

Art. 39, Analiza sesizirilor gi emiterca unei hotiriri sau a unui aviz etic, dupa caz, se face in
cadrul gedinjei Consiliului de Eticd, urmiéind urmitoarele etape:
a) managerul inainteazil pregedintelui toate sesizdrile ce revin in atributiile consiliului de

etich i orice alte documente emise in legiturd cu acestea;

b} secretarul Consiliului de Eticd pregiteste documentafia, asigurd confidentialitatea

datelor cu caracter personal pentru protejarea imaginii publice a tuturor pirtilor
implicate;

¢} secretarul asigurd convocarea membrilor Consiliului de Eticd;
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d) presedintele prezintii membrilor consiliului, confinutul sesizdrilor primite:

¢) membrii consiliului analizeazs confinutul acestora $i propun modalitati de solufionare a
sesizarilor folosind informatii de naturd legislativd, morald sau deontologics;

f) in urma analizei, Consiliul de Etici. prin vot secret, adoptd hotirdri sau emite avize de
eticd, dupd caz, Membrii consiliuluj aprobii includerea avizului si/sau hotdririi in
Anuarul etie;

g} secretarul Consiliului de Eticd redactears procesul-verbal al sedintei, care este semnat
de cétre 1ofi membrii prezenti;

h) secretarul asigurd comunicarea hotardrii sau avizului etic citre Manager, sub semntura
pregedintelui Consiliului de Eticd, imediat dupd adoptare;

1) Managerul dispune masuri, in conformitate cu atribufiile ce ii revin;

1) Managerul asigurd comunicarea rezultatului citre persoana care a formulat sesizarea.

Avizele de eticd i hotririle Consiliului de Etica pot fi incluse in anuarul ctic ca un model
de solufionare u unei spete, urmind si fie utilizate la analize ulterioare §1 comunicate
personalului spitalului, in vederea preveniri aparifiei unor situatii similare,

Art. 40. Raportul Consiliului de Etica se transmite direcfiilor de sinditate public in termen
de 5 zile de la finalizarea semestrului precedent.

SECTIUNEA I - FINANTAREA SPITALULUI

Art. 41.  Spitalul este institutie publica, finanata integral din venituri proprii, si funclioneazi
pe principiul sutonomiei financiare, Veniturile proprii provin din sume incasale pentru
serviciile medicale, alte prestatii efectuate pe bazi de contract, precum si alte surse,
conform legii.

Autenomia financiard consta in:
a) organizarea activitifii spitalulii pe baza BVC aprobat de conducerea unitdfii § cu
acordul ordonatorului de eredite ierarhic superior;
b) elaborares BVC pe baza evaludirii veniturilor proprii din anul bugetar 5i a repartizarii
cheltuielilor pe baza propunerilor fundamentate ale compartimentelor spitalului;
Spitalul are obligafia de a asigurs realizarea veniturilor gi de a fundamenta cheltuielile in
raport cu acfunile §i obiectivele din anul bugetar, pe titluri, articole si aliniate, conform
clasificatiei bugetare,

Art. 42,

(1) Contractul de furnizare de servicii medicale ey CAS, reprezintd sursa principald a
veniturilor din eadrul BVC, se negociazd de citre manager cu conducerea CAS, in
condifiile stabilite in Contractul-Cadru privind conditiile acorddrii asistentei medicale
in cadrul sistemului de asiguriri sociale de sandtate.

(2) In cazul refuzului uneia dintre parfi de a semna contractul de servicii medicale, se
constituie o comisie de mediere formati din reprezentanti ai Ministerului Sanguigii
precum §i ai Casei de Asiguriiri de Sanbtate, care in termen de maximum 10 zile
solutioneazi divergentele.

(3) Spitalul poate incheia contracte de furnizare de servicii medicale §i cu CAS private,
precum §i cu Directia de Sandtate Publici a judefului Mures, In vederea derulfirii
programelor nafionale de sindtate s desfisurdini unor activitifi  specifice, in
conformitate cu structura organizatoricd a spitalului.
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Art. 43, Spitalul poate primi sume de la bugetul de staf si din veniturile proprii ale

Ministerului Sandtsii, care se alocs prin transfer ciitre Consiliul Local, pentru:

a) finalizarea obiectivelor de investitii noi, investitii in continuare, nominalizate in listele
programului de investifii, anexa [a bugetul MS din legea bugetului de stat, aflate in
derulare [a nivelul spitalelor,

b) dotarea cu aparatura medicald, in condifiile in care autoritatea administratiei publice
locale participa la achizitionarea acestora cu fonduri in cuantum de minimum 5% dig
valoarea acestora;

¢) reparatii capitale la spital, in conditiile in care autoritatea administratiei publice locale
participd cu fonduri in cuantum de minimum 3% din valoarea acestora:

d) finanjarea obicctivelor de modemnizare, transformare §i extindere a constructiilor
existente, precum §i expertizarca, projectarea §i consolidarea cladirilor in conditiile in
care autoritatea administraiei publice locale particip la achizifionarea acestora cu
fonduri in cuantum de minimum 5% din valoarea acestora;

Art. 44, Bugetele locale participd la finanjarea unor cheltuieli de administrare §i functionare,
respectiv. bunuri §i servicii, investitii, reparafii capitale, consolidare, extindere 5
modemizare, dotiiri cu echipamente medicale a spitalului transferat, in limita creditelor
bugetare aprobate cu aceastd destinatie din bugetul local,

Art. 45.  Spitalul poate realiza venituri suplimentare din:

= donatii si sponsoriziiri:

- @socieri investifionale in domenii medicale ori de cercetare medicald si farmaceutics:

- Inchirierea unor spatii medicale, echipamente sau aparaturd medicald de cltre algi
furnizori de servicii medicale, in conditiile legii;

- tontracte de fumizare servicii medicale incheiste cu CAS private sau cu operatori
EConomici;

- servicii medicale, hoteliere sau de altd naturd, furnizate Ig cererca unor terfi;

= servicii de asistentd medicals la domiciliy acordate la cererea pacientilor sau dupd caz,
in baza unui contract de fumizare de servicii de ingrijii medicale la domiciliu, in
condifiile stabilite prin contractul — cadm privind conditiile acordirii asistentei medicale
in cadrul sistemului de asigurini sociale de siindtate;

- alte surse, conform legii,

Art, 46. Spitalul incheie contracte cu Directia de Sinatale Publica Mures, pentru:
- desfligurarea activitiilor previzute in programele nafionale de sfinfitate;
- asigurarea drepturilor salariale ale personalului care i5i desfiigoard activitatea in cadrul
cabinetelor medicale cuprinse in structura organizatoricA aprobatd in condifiile legii;
- asigurarea drepturilor salariale pentru reziden(i in toatd perioada rezidentiatului, anii I-
VIL

Sumcle necesare pentru derularca acestor contracte se asigurd din fonduri de la bugetul de
stat §i din venituri proprii, prin bugetul Ministerului SaAnaAtagii.

Art. 47.  Fondul de dezvoltare al spitalului se constituie din urmdtoarele surse:
- coth-parie din amortizarea calculatd lunar §i cuprinsd in BVC spital, cu pastrarea
echilibrului financiar;
- sume rezultate din valorificarea bunurilor disponibile, precum §i din cele casate, cu
respectarea dispozitiilor in vigoare;
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- Sponsoriziri cu destinatia ,.dezvoltare™;

* Ocotd de 20% din excedentul BVC inregistrat la finele exercifiului finaciar;

- sume rezuliate din inchirieri, in condigiile legii.

Fondul de dezvoltare se utilizeazs pentru dotarea spitalului. Soldul fondului de dezvoltare
rimas la finele anului se reporteazl in anul urmator, fiind utilizat pentru dotarea spitalului.

SECTIUNEA IV - COMISIILE CARE, FUNCTIONEAZA iN
CADRUL SPITALULUI

Art. 48, Pentru analiza unor probleme complexe care intereseazd activitatea Spitalului
Oriigenese Sangeorgiu de Pidure, se instituje urmitoarele comisii:

(1)

14 : | rrapies) i entd are ca atribufii:

analizeaz consumul de medicamente in spital $i propune misuri pentru reducerea sau

suplimentarea consumului de anumite produse medicamentoase in vederea stabilirii

unei liste de medicamente de baza, obligatorii, care sa fic in permanen{i accesibile in

farmacia spitalului:

stabilirea unei liste de medicamente care se achizifioneazdl doar in mod facultativ, la

cazuri bine selectionate i documentate medical, pe baza de referat: aceasta din urma

trebuie 53 prezinte criteriile pe baza crora se face recomandarca, susfinute cu buletine

de analizi §i recomanddri de experti:

analiza referatelor de necesitate trimise direcjiunii in vederea aprobdrii gi avizarea lor de

cdtre medict specialigti corespunzitori profilului de actiune al medicamentului selicitat;

- controleazi i asigurd la nivelul spitalului prescrierea 51 justa utilizare a medicamentelor
gi evitarea polipragmaziei;

- verificarca continud a stocului de medicamente de baza, pentru a preveni disfunciiile in
asistenta medicali;

- verificarea ritmicd a cheltuielilor pentru medicamente si analiza lor cu raportarea lunard
a situafiel financiare:

- Comisia poate solicita rapoarte periodice de la coordonatorii de compartimente/Camera
de Garda privind administrarea de medicamente in functie de incidenja diferitelor
afectiuni;

- comisia poate dispune intreruperea administririi de medicamente cu regim special in
cazul cdnd acel tratament se considerd inutil;

- venficd corespondenta baremulul aparatului de urgentd cu cel aprobat de conduceres
unitafii §i conform legislafiei in vigoare;

- analizeazd toate cazurile de reaclii adverse si va urmiri intoemirea fiselor de reacii
adverse §i va propune metode mai bune de diagnostic a reactiilor adverse:

- wrmiregte folosirea la prescriptii a DCI a medicamentelor:

- urmiregte eliberarea de medicamente din farmacia spitalului doar pe bazi de condici de

prescriptii medicamente.

(2) isin D ey i cazuri evalidate:
= lunar face analiza FOCG nevalidate de SNSPMS;
- face propuneri la CAS pentru revalidare §i prezinti solufii pentru reducerea numarului
de cazuri nevalidate:
« prezintd petiodic informari conducerii spitalului privind concluziile analizelor efectuate
§i propuneri pentru imbunditdfirea activitijii,
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(3) Comisia de analizi a decesului: se constituie la nivelul spitalului, in conformitate cu

(4)

(3)

(6)

Legea nr, 95/2006 gi OMS nr. 1384/2010, avand urmitoarele atributii:

= se intruneste lunar sau ori de cdte ori este necesar si analizeaza toate decesele din spital;

- analizeazil modul de acordare a ingrijirilor medicale pin la deces i imprejuririle in
care s-a produs decesul persoanei; poate solicita audierea medicului curant in cazul in
care se constatd anumite neldmuriri;

- intocmeste pentru fiecare deces analizat un proces-verbal care va cuprinde concluzii
privind modul in care s-au acordat ingrijirile medicale pind la deces si imprejuririle in
care s-a produs decesul;

- inainteazd un exemplar al procesului-verbal Managerului institugiei.

si_ limitare _a _jnfectiilo ate asistentei  medicale
{CPLIAAM)din care fac parte: seful compartimentului de prevenire a infeciiilor asociate
asistenfei medicale, medicul responsabil de politica de wtilizare a antibioticelor, directorul
medical/asistentul gef spital, dupd caz, farmacistul, microbiologul/medicul de laborator
din laboratorul propriu sau desemnat de laboratorul cu care unitatea are contract, tofi sefii
de sectic. Comitetul este condus de coordonatorul CPLIAAM 51 are urmiitoarele atribugii:
- se intrunegte trimestrial sau la nevoie, in funciie de situatii s elaboreazs propuneri pentru
Comitetul Director;
- analizeazd factorii de risc ce duc la aparitia infectiilor asociate asisteniei medicale:
- valideazd protocoale interdisciplinare de preventie a infectiilor asociale asisteniei
medicale;
- valideazd protocoale de procedur, precautii de izolare, metode §i manopere specifice;
- unalizeazi periodic indicatorii de frecventd a infectiilor asociate asistentei medicale:

Comisia de alimentatic si dieteticd: Sarcina comisiei este de a se intruni lunar si oni de cite

ori exist solicitdri si va urmiri urmdtoarele obiective:

- existenfa regimurilor alimentare diversificate pe afectiuni;

- modul de iIntoemire a regimurilor alimentare;

- caleulares valorilor calorice $i nutritive:

- pregitirea §i distribuires alimentelor;

- maodul de primire, recepfionare §i depozitare al alimentelor;

- respectarea circuitelor funcgionale in intreg Blocul Alimentar:

- asigurarea condifiilor igienico-sanitare in toatele etapele parcurse de alimente de la
recepiic pind eliberarea ciitre sectii;

- controlul st de sindtate al personalului Blocului Alimentar

- determinarea oportunitifii acordarii limitelor maxime de perisabilitate pentru alimente.

| |

Ll

Celula de Urgentii: se constituie $i funciioneazd in baza urmitoarelor prevederi legale:

= Legea nr. 48272004, modificatd prin Legea nr. 212/2006 privind protectia civild;

= OUG or. 2172004 privind Sistemul Najionale de Management al Siwatiilor de
Urgenga:

- HG nr. 1184/2006 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si asigurarea
activitifii de evacuare in sistem de urgents;

= OMAL nr. 7122005 completatd cu OMAI nr. 786/2006 privind instruirea salariatilor
in domeniul situatiilor de urgentd;

Sub conducerea nemijlocitd a conductorului institugiei, in calitate de pregedinte 5i un
numdr variabil de membrii numifi dintre angajafiii spitalului, care indeplinese functii de
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sprijin in gestionarea situatiilor de urgenfd, consultanti, precum si conduciitori aj puncielor
de lucru care prin specificul activitdfii, constituie factori de risc potengial generaton de
situatii de urgenta.

Celula de Urgentd se infiinfeaz in scopul indeplinirii functiilor specifice pe durata starii
de alertd in situafii de urgenid, precum gi pe timpul unor exercitii, aplicatii 5i antrenamente
peniru pregitirea rispunsului in astfe] de situatii. Celula de Urgenta asigurl indeplinirea
atributiilor principale previzute la Art 24 §i 45 din OUG nr. 21/2004 privind Sistemul
National de management al situajiilor de urgenfd, modificatd si aprobatd prin Legea nr,
1572004,

Atributiile specifice ale Celulei de Urgenta:

in perioada pre — dezastru (potentiale situatii de urgenga):

- identificd g monitorizeaza sursele potenjiale ce pot genera situatii de urgenta in Spital;

- organizeazd culegerea de informatii #i fluxul informajional - decizional, conform
Anexeinr.];

- analizeazd §i avizeazd Planurile pentru asigurareq resurselor umane, materiale i
financiare necesare gestiondrii situatiilor de urgenja;

- informeaza Comitetul Local pentru Situafii de Urgentd (CLSU) si Inspectoratul pentru
Situapii de Urgenja "Horea™ al judetului Mures (Centrul Operational), privind starile
potential generatoare de situalii de urgentd si iminen{a ameninérii acestora;

- informeaz3 salariatii asupra surselor de risc ce pot genera situatii de urgenta;

- coordoneszd pregatirea salariafilor privind prevenirea, protectia §i interventia in situaii
de urgenia;

- solicitd fondun banesti pentru realizarea dotdrilor si desfisurarea activitdfilor de
management al situafiilor de urgenyi;

- in il si op | situntia o i . la convocarea sefului CLSU
peniru analizarea modului de indeplinire a masurilor §i actiunilor de prevenire, protectic
§i intervenjie prezentate in planul de activitafi si planul de pregatire pentru interventie i
in planul privind gestionarea si managementului situatiilor de urgenti;

- claboreaza Planurile anuale de activitdti 5i de pregitire pentru interventie si Extras din
Planul de analiz §i acoperire a riscurilor;

In timpul dezastrului (aparifiei situagiilor de urgenga):

= informeazi Comitetul Local i Inspectoratul pentru Situafii de Urgentd "Horea™ (Centrul
Owperational), privind aparijia situajiilor de urgenta;

- analizeazll informatiile primare despre situafia de urgeni# ivitd si evolujia probabild a
acesteia;

- declard starea de alerti la nivelul Spitalului Oriigenese Sangeorgiu de Padure:

- pune in aplicare mdsurile previzute in Planul de interventie (pe tipuri de riscuri
identificate), funciie de situatia concretd din zona:

- evalueazd situafiile de wgemlt produse, umpactul acestora in secfii/compartimente,
stabilegte misurile g acfiunile specifice pentru gestionarea acestorn si urmireste
indeplinirea lor:

- dispune constituirea unui grup operativ format din membrii celulei de urgentd sau
specialigti in domeniu, care sa se deplaseze in zona afectats pentru informare si luare de
decizii, precum gi pentru coordonarea nemijlocita a actiunilor de interventie;

- dispune ingtiinfarca autoritafilor, nstitujiilor publice, operatorilor economici gl
populagiei din zonele ce pot fi afectate;

- dispune alarmarea salariatilor din zonele ce pot fi afectate;
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informeazi (CLSU) asupra activitifii desfisurate;

stabilegte masurile de urgen|a pentru asigurarea funciiilor vitale;

asigurdh evacuarea personalului, bolnavilor, aparfindtorilor si bunurilor din zonele
afectate;

indeplinegte orice alte atribufii §i sarcini stabilite de lege sau CLSU.

in perioada post — dezastru:

desemneazd colectivul pentru conducerea actiunilor de refacere gi reabilitare a
obiectivelor (zonelor) afectate;

organizeazi echipe de specialigti pentru inventarierea, expertizarca si evaluarea
efectelor §i pagubelor produse, in vederea comunicirii acestora la CLSU:

analizeaza cauzele producerii situafiilor de urgenia si stabileste masuri de prevenire i
limitare a efectelor;

asigurd informarea populatiei, prin mass-media, despre evolugia si efectele situatiei,
acfiunile intreprinse pentru limitarea acestora si masurile ce se impun in continuare:
stabileste 5i urmireste repartizarea si utilizarea ajutoarelor materiale i binesti acordate
de guvern, de organizafii nonguvernamentale nationale/internationale persoane fizice
sau juridice;

analizeazi documentatiile privind acordaren fondurilor necesare pentru lucrrile de
refacere;

reactualizeazd planurile de protectie si interventie in situajii de urgenie;

indeplinegte orice alte atributii §i sarcini stabilite de lege sau CLSU.,

(T) ECHIPE DE INTERVENTIE constituite pe tipuri de risc, astfel:
Echipa de ingtiinfare - alarmare, avind urmitoarele atribugii:

transmiterea la ordin a mesajelor de avertizare §i slarmare a salariajilor societdfii, a
modulul de acfiune gi masurile ce se jau in cadrul societdfii ;
executll alte ordine ale gefului celulei de urgenyd, care privese intregul personal.

Echipa de prevenire, cercetare, observare si interventie in eaz de incendin, cu atributii:

monitorizarea directiei de poluare a norului toxic;

in cazul evacudirii, marcarea zonelor, a drumurilor contaminate;

cercefarea intergului perimetru al institufiei pentru a preintimpina intoxicarea cu
amoniac sau clor a unor persoane (persoane intoxicate in stare de inconstiengd);

venficd starea clidirilor i a instalajiilor;

tzoleazd prin benzi de avertizare cladirile care prezimd pericol de cidere, respectiv
instalafiile care prezintd pericol de explozie sau accidentare;

verifich ducd existd persoane blocate sau aflate sub dirimaturi;

participii la stingeréa unor incendii apirute;

executd alte ordine ale gefului celulei de urgenyl, care privesc intregul personal;
informeazd permanent seful celulei de urgenidl despre situajia existentd si de miisurile
luate,

Echipa de deblocare, salvare — evacuare, avind urmitoarele atributii:

ajutd la evacuarea personalului din zonele afectate;

aclioneazi pentru salvarea persoanelor aflate sub dardmituri sau blocate §i transportarea
lor in locurile sigure stabilite prin planul de evacuare;

verificd dacd existd victime;

acfioneazd pentru deblocarea clilor de comunicatii:

executd alte ordine ale gefului celulei de urgenti, care privesc intregul personal:
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- informeazd permanent seful celulei de urgentd despre situatia existentd si de mdsurile
luate,

Echipele energeticd — instalatii, avind urmitoarele atribufii:

- oprirea utilititilor: gaz metan, energie electrica api, energie termicd. instalagii, dacl este
cazul;

- verificd starea refelelor: gar metan, energie electrich, apld, energie termicd,
telecomunicatii

- executh alte ordine ale sefului celulei de urgent, care privese intregul personal;

- informeazd permanent seful celulei de urgentd despre situatia existentd §i de misurile
luate.

Echipa sanitari, avind urmitoarele atributii:
- prezentarea la sediul spitalului, sectici, imediat cc au fost anuntafi de producerea unei
situafii de urgenta;
- acordarea primului ajutor rinifilor;
- anunarea SMURD in situatii mai grave, dach este nevoie de interventia medicilor;
- informeazi permanent seful celulei de urgentd despre situatia celor rinifi sau intoxicati
i de miasurile lunte.

Echipa de inspectie post-seism; avind urmatoarele atribugii:
- prezentarea la sediul clinicii imediat ce au fost anuntati de producerca unei situafii de
urgent; |
- evalueaza situatia cladirilor si instalatiilor afectate de seism.
Se constati:
- wonele afectate si se realizeazd delimitarea acestora;
- cladin prabusite sau avariat ;
- situafia rejelelor avariate;
- incendiile §i exploziile produse.
Informeazd permanent seful celulei de urgentd despre situafia existentd 5i de masurile
luate.

Atributiile personnlului pe linie de Situatii de Urgeniii:

Manager:
- este presedintele Comitetului de Securitate $i Sandtate in Muncd; :
- Seful Celulei de Urgenid din cadrul structurilor pentru managementul Situafiilor de
urgent® si membru in Comitetul Local pentru Situafii de Urgentd;
Director Medical: )
- Vicepresedinte si Responsabil deblocare-salvare evacuare in cadrul Celulei de
Urgenttt din cadrul structurilor pentru managementul Situagiilor de urgengi.
Director Financiar Contabil: ; :
- Vicepresedinte, Responsabil achizifii, rechizifii in cadrul Celulei de Urgend din
cadrulstructurilor pentru managementul Situatiilor de urgenid;
Asistent sefl pe Spital: _
- Vicepresedinte, Sef echipil sanitard in cadrul Celulei de Urgenjit din cadrul structurilor
pentru  managementul Situatiilor de urgenia;
Coordonator Compartiment Achizitii Publice:
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{8)

_—

- Vicepresedinte, Responsabil aprovizionare meridicamente §i materiale sanitare in
cadrul Celulei de Urgentd din cadrul structurilor pentru managementul Situatiilor de
urgenid;

Consilier juridic;

- Vicepregedinte, Consilier juridic in cadrul Celulei de Urgenjat din cadrul structurilor

pentru managementul Situatiilor de urgeni;
Coordonatorii compartimente / lnboratoare / farmacist:

= Membrii in cadrul Celulei de Urgenfd din cadrul structurilor pentru managementul
Situatiilor de urgenia;

Coordonator Compartiment Aprovizionare, Transport, Administrativ:

- Membru, Sef echipa deblocare, salvare, evacuare in cadrul Celulei de Urgentli din
cadrul structurilor pentru managementul Situatiilor de Urgenta;

- Responsabil paza in cadrul Celulei de Urgenit din cadrul structurilor peniru
managementul Situatiilor de Urgenia;

RUNOS:

= 3¢l cchipa de ingtiinjare-alarmare din cadrul structurilor pentru managemeéentul

Situatiilor de Urgenta;
Cadru tehnic PSI:

- el echipd de prevenire, cercetare, observare §i interventie in caz de incendiudin

cadrul structurilor pentru managementul Situatiilor de Urgentd;

1 te (CSSM) are ca scop asigurarea implicirii
salaniafilor la elaborarea §i splicarea deciziilor in domeniul protectici muncii si este
reglementatd prin HG nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securithfii si sinftitii in muncd nr. 3192006, cu modifictle 5i
completirile ulterioare,

CSSM este format din:
1. Managerul spitalului sau reprezentantul siu legal:
2. reprezentanii din cadrul Compartimentului Securitatea Muncii, PSI, protectie civila $i
situafil de urgengd, cu atribujii de securitate si sinditate in munci:
3. reprezentanti ai angajafilor cu rispunderi specifice in domeniul securitifii si shnatatii
muncii;
4. medicul de medicina muneii.

CSSM are urmitoarele atributii:

- aprobd programul anual de securitate $i sdnfitate in munci;

- urmireste aplicarea acestui program, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizdri
prevederilor lui 5i eficienta acestora din punct de vedere al imbundtatirii condifiilor de
i,

- analizeazd factonii de risc de accidente si imbolndivire profesionald, existenti la locurile
de munci;

- analizeazi propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolndvirilor profesionale, precum si pentru imbundtifirea condifiilor de munci;

- clectueazd cercetari proprii asupra accidentelor de muncd si imbolndvirilor
profesionale;

- efectuesza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor SSM:

- nformeaza inspectoratele de proteciie a muncii despre starea protectiei muncii in
propria unitate;
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realizeazd cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotirdr care vizeazi
schimbdri ale procesului de productie (organizatorice, tehnologice, privind materiile
prime utilizate ete), cu implicatii in domeniul protectiei muncii;

dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate §i sindtate in munci de clitre
conducitorul unitifii, cel putin o datii pe an, cu privire la situajia securitifii si sinftifii
in muncd, actiunile care au fost intreprinse i eficienta acestora in anul incheiat, precum
§i programul de protectia muncii pentru anul urmitor; un exemplar din acest raport
trebuie prezentat inspectoratului teritorial de protectie a muncii;

verifich aplicarea nommativului cadru de acordare 51 utilizare a echipamentubui
individual de protectie, finind seama de factorii de risc identificati;

verificd reintegrarea san mentinerea in munci a salariatilor care au suferit accidente de
munca ce au avut ca efect diminuarea capacitifii de munea,

(9) Comisia de Discipling: se instituie cu aprobarea Comitetulul Director, in conformitate cu
Legea nr. 53/2003 gi exercitdl atribufii conform legislatiei in vigoare, pentru solufionarea
cazurilor de nerespectare a regulilor de discipling, obligatiilor de serviciu cit 5i a
normelor de comportare generale previizute in Codul de conduitd al personalului din
cadrul Spitalului, Atributiile Comisiei de Discipling sunt urmétoarele:

-

stabilirca imprejuririlor in care fapta a fost sAvirsita;

analiza gradului de wvinovifie a salariatului precum si consecinjele abaterii
disciplinare;

verificarea eventualelor sancfiuni disciplinare suferite anterior de salariat;

efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile;

stabilirea sanctiunii ce urmeazd a fi aplicata.

(10) Comisia pentru selectarea documentelor pentru arhivi:

(11)

instruiegte  secfiile, compartimentele i serviciile spitalului privind circuitul
documentelor arhivarea acestora §i termenul de pastrare;

informeazi conducerea spitalului conform planificarii, despre constatirile ficute;
intocmegte procese-verbale privind constatfirile ficute, pe care le va depune la
conducerea spitalului, lunar si ori de cite ori este nevoie:

propune mésuri de imbunatajire a circulafiei informatiilor i stocarii acestora.

Se constituie prin decizie internd a Managerului, in conformitate cu urmitoarele
prevederi legale:

OMFP nr. 9462005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind
standardele de management/control intern la entitifile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial;

Art. 3, alin (1) din Ordinul nr, 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdfilor publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 2002016 privind modificares si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului  controlului
intern/managerial al entititilor publice:

Comisia de monitorizare cuprinde conducitorii de compartimente din structura

organizatorich, care se actualizeazi ori de cite or este cazul si este coordonati de citre
pregedinte, persoani care define funciie de conducere. Secretarul comisiei si inlocuitorul
acestuia sunt desemnafi de citre presedinte.
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(12)

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul i de
?Jmplexil&h:a proceselor si activitifilor, pe baza Repulamentului de organizare §i

i ol

Presedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a sedintelor, asigurd
conducerea sedinjelor §i elaboreaza minutele sedintelor si hotiririle comisiei.

Comisia de monitorizare coordoneszd procesul de actualizare a obiectivelar si &
activitifilor la care se ataseazd indicatori de performanid sau de rezultat pentru
evaluarea acestora.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeazi riscurile semnificative, care pot
afecta atingerea obiectivelor generale ale funcfiondni entitifii publice, prin stabilirea
limitelor de tolerantd la rise, anual, aprobate de ciitre conducerea entitdfii, care sunt
obligatorii si se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare.

Comisia de monitorizare analizeaza si avizeazi procedurile formalizate gi le transmit
spre aprobare conducitorului entitifii publice.

Comisia de monitorizare analizeazi, in vederea aprobdrii, informarea privind
maonitorizarea performanjelor la nivelul entitaii, elaboratd de secretarul Comisiei de
monitorizare, pe baza raportirilor anuale privind monitorizarea performanjelor anuale,
de la nivelul compartimentelor.

Comisia de monitorizare analizeazd, In vederea aprobrii, informarea privind
desfilsurarea procesului de gestionare a riscurilor, elaborata de Echipa de gestionare a
riscurilor, pe baza raportirilor anuale, de la nivelul compartimentelor,

In vederea desfigurdrii activititii, Comisia de monitorizare elaboreazi Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare.
Obiectivele, activitdfile, acfiunile, responsabilititile, termenele, precum i alte
componente ale masurilor de control luate de cltre conducerea entitiii se cuprind in
Programul de dezvoltare, care se actualizeaz3, anual, la nivelul fieciire entitiiti publice,

i [V P} iscurilor.

In vederea gestiondirii riscurilor la nivehl spitalului, Managerul constituie, prin act
de decizie internd, o structurd cu atribujii in acest sens, denumits Echipa de gestionare
riscurilor, conform Ordinului SGG nr. 2002016, care cuprinde conducdtorii de
compartimente sau inlocuitorii acestora, din structura organizatorica, se actualizeazd ori
de cite ori este cazul $i este coordonati de ctre presedinte, persoand care define funciie
de conducere §i care este diferitdi de persoana care coordoneazd Comisia de
monitorizare. Secretarul echipei de gestionare a riscurilor si inlocuitorul scestuia sunt
desemnafi de clitre pregedinte dinire responsabilii cu riscurile de la nivelul
compartimentelor.

Pregedintele Echipei de gestionare a riscurilor emite ordinea de zi a sedintelor
echipei, asigurd conducerea sedinjelor §i claborarea proceselor-verbale ale sedinjelor,
care cuprind dezbaterile privind riscurile si misurile de control stabilite, transmise la
compariimente pentru implementarea acesilora.

Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaboreaza Registrul riscurilor de la
nivelul entitdfii, prin centralizarea registrelor de riscuri de la nivelul compartimentelor,
si il actualizeazi anual.

Modul de organizare §i de lucru al Echipei de gestionare a riscurilor se afli in
responsabilitatea pregedintelui acesteia si se stabileste in functic de organizarea entitAfii
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publice, pe baza Regulamentului de organizare §i de funclionare al echipei, dar si de
volumul gi complexitatea riscurilor din cadrul entititii publice.

Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaboreazd, pe baza rapoartelor anuale
privind desfigurarea procesului de gestionare a riscurilor de la  nivelul
compartimentelor, dar §i pe bara planului de implementare a masurilor de control
intocmit de secretarul echipei, o informare care se discuts §i se analizeazd pentru a fi
transmisé spre aprobare Comisici de monitorizare.
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HrLyL i

ORGA EA CO RTIM NTELOR STRUCTURAL,
STRUCTURA ACTIVITATH MEDICALE

APIT Ll - COMPARTIMENTUL CUPATURI

SECTIUNEA1 -ORGANIZARE

Art. 49, Compartimentele cu paturd sunt organizate pe profile de specialitate,

Art. 50, Compartimentul cu paturi este condus de un medic coordonator, sau in absenta lui de
unul din medicii desemnafi i de un asistent medical coordonator, sau in absenta lui de
inlocuitorul acestuia,

Art. 51, Din structura cu paturi a Spitalului Sdngeorgiu de Padure fac parte un numar de 3
compartimente, amplasate in sistem pavilionar.

Art. 52, Primirea pacienilor se efectueazi prin Ambulatoriul mtegrat al Spitalului sau prin
Camera de Gardi.

Art. 53. Internarea pacienfilor se face pe baza biletulul de trimitere, emis de medicul de
familie, medicului specialist din cabinete medicale de specialitate sau medicului specialist
din ambulatoriul integrat al spitalului, a_buletinului de identitate spu altui act care atesti
identitatea. precum §i a Cardului de sindtate care atestd calitates de asigurat CAS, fiind
exceptate cazurile de urgengi.

Internarea pacienfilor, cu excepfia urgenjelor medico-chirurgicale, se aprobd de medicul
coordonalor de compartiment,

Art. 54. La 24 ore de la intemare, coordonatorul de compartiment va analiza oporfunitatea
necesitifii contimedrii spitalizirii pentru tofi pacientii internati,

Art. 55.  Pentru interniirile la cerere, costul serviciilor medicale se suportd de citre solicitant, pe
bazza tarifelor pe zi de spitalizare stabilite de Spital.

Art. 56. Repartizarea pacientilor in Spital, pe saloane, se face avindu-se in vedere natura 5
gravitatea bolii, sexul, jar in compartimentul de pediatrie, pe grupe de afectiuni 5i grupe de
virstd, cu asigurarea misurilor de profilaxie a infectiilor asociate asistentei medicale.

Art. 57. Insotitorii copiilor pacieni in viirsta de pénd la 3 ani, precum si fnsofitorii copiilor cu
hundicap, beneficiaza de plata serviciilor hoteliere din partea CAS, in condifiile in care au
recomandarea medicului care ingrijeste copilul pacient internat si mama care alapieazi,

Art. 58. Pacientul poate fi transferat dintr-un spital in altul, asigurindu-se in prealabil — in mod
obligatoriu ~ locul §i documentagia necesard si dach este cazul, mijlocul de transport.

Art. 59, In compartimentele din specialitaile de baza se pot intema paciengi cu afectiuni din
specialitifi inrudite, in cazul cdnd nu existd secticompartimente pe aceste profile,
asigurindu-se asistenta medicald corespunzatoare afectiunii,
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Art. 60. La terminarea tratamentului, externarea pacienfilor se face pe baza biletului de iesire
din spital / scrisoare medicall, intoemit de medicul curant, cu aprobarea medicului care
asigura coordonarea de specialitate.

La externare, biletul de iegire / scrisoarea medicald se inmineaza pacientului, far foaia
de observatie se indosariazii.

Art. 61.  Pacientul poate pirisi spitatul la cerere, dupd ce, in prealabil a fost instiingal de
consecinfele posibile asupra stirii lui de sfnftate. Aceasta se consemneazi sub semnitura
pacientului gi a medicului, in foaia de observatic, Posibilitaten périsiri spitalului la cerere nu
se aplica in cazul bolilor infectioase transmisibile, a pacienfilor cu boli psihice, periculosi.

Art. 62. Declararea la organcle de stare civils a nou-ndscufilor §i a decedatilor se face pe baza
actelor de verificare a nagierilor si a certificatelor constatatoare de deces, intocmite de medicii
din seciile respective.

Art. 63.  Pentru copiii niscuti in spital §i a cliror nastere nu a fost inregistrati la starea civili din
caz de forid majord, abandon, sau neglijenta cclor obligati la aceasta, se va face declarafie de
inregistrare a nagterii din oficiu. In acest sens medicul curant, respectiv coordonatorul de
compartiment delegi o persoan — asistentul social — care s faci inregistrarea copilului la
starea civild, pe baza buletinului propriu si a actului constatator al nasterii, in termen de 15
zile, sau cu aprobarea primarului, in termen de pdnd la un an de la nagtere,

Art. 64. Constatarca  decesului. Decesul este obligatoriu  constatat de un  medic
primar/specialist, din Compartimentul in care pacientul a decedat. In cazul In care decesul se
produce intre orele 1500 — 08.00, acesta este constatat de medicul de gardd, primar/specialist,
Persoana care constat decesul, consemneazi in FOCG data gt ora decesului, cu semniiturd si
parafi. Scrie epicriza de deces, eu datw/orn, semneazd si parafeazd. De asemenca, completeazi
Certificatul constatator al decesului.

Art. 65. Medicul curant sau cel de gardd are obligatia (legala) de a anunfa (telefonic, efc.),
aparfindtorii legali ai pacientului decedat, dupa trecerea a 2 ore de la constatarea decesului
Anunful se consemneazd in registrul de note telefonice.

Art. 66. Transportul pacientului decedat. Dupa constatarea decesului, pacientul va riméne in
pat (pe sectie) timp de 3 (trei) ore. Dupd expirarea timpului de 3 ore, decedatul va fi
transportat de firma de pompe funebre.

SECTIUNEA Il - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CU
PATURI

Art. 87,  Compartimentul cu paturi are urmitoarele atributii:
- Acordarea asistenfei medicale.
- Indrumarea tehnica §i profesionald a asistenei medicale.
- Reglementari transmitere dosar pacient,

A) Cu privire la asistenin medicali:
a) La primire (biroul de interndri al compartimentelor sau Camera de Gardi):
- examinarea imediatd, complets, trierea medicald si epidemiologics a pacientilor pentru
Infernane;
- acordarea primului ajutor in condifii de asistenjd medicald calificatd si specializati, pina
cind pacientul ajunge in secie;
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asigurarea trusei de urgen|d, conform instrucpiuntlor Ministerulul Sanftfis;

igienizarea pacienfilor, dezinfectia 5i deparazitarea pacienfilor si efectelor;

asigurarea transportulul pacientilor pand in compartimentele cu paturi ale Spitalulu,
asigurarea transportului, precum §i tratamentului pe durata transportului, pentru
pacientii care se transferd In alte unitifi sanitare;

linerea evidenjei zilnice a miscdirii pacienjilor si asigurarea comunichrii locurilor libere
la Ambulatoriul spitalului.

b) In compartimentele cu paturi:

B}

R

repartizarea pacientilor in saloane, in condifiile aplicirii masurilor referitoare la
combaterea infectiilor asociate asistenjel medicale;

asigurares examenului medical complet gi a investigatiilor minime a pacientilor in ziua
interndrii;

efectuarea in cel mai scurt timp a investigatiilor necesare stabilini diagnosticului;
declararea cazurilor de boli infecto-contagionse si a bolilor profesionale, conform
reglementdrilor in vigoare;

asigurarea tratamentului medical complet (curativ, preventiv si de recuperarc),
individualizat si diferentiat, in raport cu starea pacientului, cu forma 5i stadiul evolutiv
al bolii, prin aplicarea diferitelor procedee si tehnici medicale gi chirurgicale, indicarea,
folosirea si administrarea alimentafiei dietetice, medicamentelor, instrumentarulul i
aparaturii medicale;

asigurares, #iua si noaptea, a ingrijini medicale necesare, pe toata durata inferndrii;
asigurarea trusei de urgentd, conform normelor MS;

asipurarea medicamentelor necesare tratamentului indicat $i administrarea corectd a
acestora, fiind interzisd pdstrarea medicamentelor la patul pacientului;

asigurarea condifiilor necesare recuperiirii medicale, precoce;

asigurarea alimentaiel pacienfilor, in concordanii cu diagnosticul i stadiul evolutiv al
bolii;

desfisurarea unei activitifi care sd asigure pacienfilor internafi, un regim rafional de
odihni si de servirea mesei, de igiend personald, de primirea vizitelor §i pastrarea
legdturii cu familiag

asigurarea securitijii copiilor contra accidentelor, in Compartimentul Pediatrie.
transmiterea concluziilor diagnostice si a indicatiilor terapeutice pentru pacientii
externali, unitifilor sanitare ambulatorii, medicilor de familie, prin scrisor medicale;
educaia sanitaril a pacienfilor gi aparfinitorilor.

la indru icdi o activitl medicala:

indrumarea, sprijinirea si controlul concret al modului de acordare a asistenfei medicale
populatiei in profilul respectiv, in Ambulatoriul Integrat al Spitalului;

urmérirea ridicirii continue a calitifii ingrijirilor medicale;

asigurarea ridicrii nivelului tehnic profesional al personalului medico-sanitar propriu gi
dac va fi cazul, a instruini personalului medico-sanitar aflat in stagii practice;

analiza periodicd a stirii de sinfitate a populafiei, a calitifii asisteniei medicale
(concordanta diagnosticului intre Ambulatoriul  Integrat §i Spital, respectarea
tratamentului indicat), precum §i a altor aspecte.

ere

datele clinice ale pacientului, se culeg din foain de observatie clinich generala
(FOCG), introdusa in sistemul informational al spitalului prin OMS nr. T98/2002 si
formeazi Setul minim de date la nivel de pacient (SMDF), modificat prin OMS nr,
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149(/2010;

- datele clinice la nivel de pacieni sunt colectate de spitale, care rispund de
corectitudinea 5i de gestionarea lor, precum i de asigurarea confidentialitafii datelor,
in conformitate cu legile in vigoare;

- spitalele sunt obligate si colecteze Seiul minim de date la nivel de pacient si sd le
transmith la SNSPMS Bucuresti, in formatul impus de aplicatia de colectare a
datelor "DRG National”, precum §i la directiile de sindtate publich judetene:;

- Lanivelul fiecdrui spital este infiinatd o structurd distincta de statistici-informatica,
ce are ca sarcind principald sprijinirea procesului de generare sub formi electronicd a
datelor gi transmiterea acestora citre institutiile abilitate:

- toale datele confidentiale la nivel de pacient, colectate de spital (numele, prenumele,
codul numeric personal) vor fi eri ptate in momentul transmiterii, conform
reglementarilor legale in vigoare;

= datele sunt transmise criptate prin e-mail sau online, pind la data de 5 a lunii in Curs,
pentru luna precedent; transmiterea dosaruluj pacientului este efectunti numai de
Compartimentul de Statistica §i Informatich Medicals

= spitalul are obligatia de a asigura corectitudinea datelor colectate si transmise.

SECTIUNEA III - ATRIBUTIILEPERSONALULUI

Art. 68. MEDICUL COORDONATOR DE COMPARTIMENT

reind generale:

respectd atribufiile stabilite de Manager, cele din Regulamentul Intern, Regulamentul de
Organizare §i Functionare si Codul de conduita al personalului spitalului;

rispunde de calitatea actului medical;

organizeaza, controleazd si indruma direct activitatea personalului din subordine;
propune aplicarea de sancfiuni administrative pentru personalul aflat in subordine care
se face vinovat de nerespectarea Regulamentului Intern al Spitalului, Regulamerntului
de Organizare si Funciionare, precum si a Codului de conduit al intregului personal
angajat;

rispunde in faja managerului pentru indeplinirea atribufiilor care ii revin;

executd orice alte sarcini de serviciu In vederes asiguririi unei bune functiondri a
sctivitdfii spitalului;

supravegheazli gi asipurl acomodarea, informarea i integrarea personalului nou
meadrat / medicului rezident, in vederea respectirii sarcinilor din fisa postului, fiind
desemnat indrumatorul noului angajat / medicului rezident, pentru compartimentul pe
care il conduce.

Sarcinispecifice:

raspunde de indrumarea §i realizarea activitifilor de acordare a ingrijirilor medicale in
cadrul compartimentului;

rispunde de aplicarea dispozifiilor legale privind internarea pacienjilor in secfia cu
paturi;

organizeazs la inceputul programului, raportul de gardd, cu care ocazie se analizeazi
evenimentele din sectie din ultimele 24 de ore, stabilindu-s¢ misurile necesare:

delega parte din atribuiile de mai jos medicilor din compartiment;
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- controleazd  efectuaren investigafiilor prescrise, asigurd §i  urmireste stabilirea
diagnosticului, aplicarea corectd a indicafiilor terapeutice si hotiriste momentul
externdrii pacienilor;

- organizeazd i rispunde de acordarea asistenfei de uwrgenid la primire 5 in
compartiment;

- organizeazd analiza periodicd a calitifii muncii de asistenid medicald, impreuna cu
cabinetele de profil similar din Ambulatoriul Integrat al spitalului i ia misuri pentru
imbunétifire;

- ummireste introducerea in practicd a celor mai eficiente metode de diagnostic si
tratament;

- controleazd, indrumf §i rispunde de aplicarea mfsurilor de igiend si antiepidemice in
vederea prevenirii infectiilor asociate asistentei medicale;

- controleazd i dispunde de aplicarea misurilor de protectia muncii in sectia pe care o
conduce;

- confroleazi completarea foilor de observatie clinicd a pacienjilor in primele 24 ore de la
internare 5i de inscrierea zilnich a evolutiei si tratamentului aplicat;

- confroleazd §i rispunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor
medicale intocmite in secfil;

- raspunde de ridicarea continud a nivelului profesional si de pregitire a personalului din
subordine, propune planul de formare / perfectionare a personalului din subordine si
dupi aprobarea acestuia de catre manager, rispunde de realizarea acestuia;

- controleazd Infocmirea, la iegirea din spital, a epicrizei 51 a recomandirilor de tratament
dupd externare;

- controleazd modul de plstrare in secfie, in timpul spitalizdri, a documentelor de
spitalizare (foala de observafie, fisa de ancstezie, foaia de temperaturh, buletinul de
analize medicale, biletul de trimitere, ete. )

- riispunde de buna utilizare §i Intrefinere a aparaturii, instrumentarului s intregului
inventar al sectiei 5i face propuneri de dotare corespunziltoare necesitifilor;

- controlenzd § asigurdl prescrierea i ojusta utilizare 8 medicamentelor si evitarea
polipragmaziel; rispunde de pastrarea, prescrierea 5i evidenta substantelor stupefiante;

- controleazd calitatea alimentatiei dietetice, prepararea acesteia si modul de servire;

- organizeazd activitaiea de educajie sanitari, controleazd si rispunde de respectarea
regimulu de odihnd, servirea mesei si primirea vizitelor de citre pacienti;

- organizeazd §i rispunde de activitatea de promovare a stiinfel in compartinyent;

- analizeazd lunar concordanja diagnosticului dintre Ambulatoriul Integrat si Spital,
trimiterile intre acestea, concordanta diagnosticului clinic cu ¢el anatomo-patologie gi
alte aspecte calitative ale asisten|ei medicale;

- controleazd permanent finuta corectd §i comportamentul personalului;

- informeazd conducerea Spitalului asupra activitdiii compartimentulul;

- intocmeste fisele anuale de apreciere a activitdfii intregului personal din subording;

- urméreste efectuarea stagiilor practice in secfiile cu paturi a medicilor rezidenti;

- asigurd $1 controleazd folosirea rafionald a fondurilor de medicamente $i materiale
sanitare;

Atributiile medicului coordonator de compartiment, conform OMS nr, 1101/2016:

- organizeazd, coniroleazi s rispunde pentru  derularea activitdfilor proprii
compartimentulul, conform planului anual de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistenjei medicale din Spatal;

- rispunde de activitifile desfasurate de personalul propriu al compartimentului.



Atributiile medicului coordonator de compartiment, conform OMS ar. 1226/2012:

- controleazi modul in care se aplica codul de procedurd stabilit pe compartiment;
- semnaleazi imediat directorului financiar-contahil §1 gefului serviciului administrativ
deficiengele in sisternul de gestionare a deseurilor rezultate din activitijile medicale,

Responsabilititi privind sistemul de management al calitdfii:

- i cunoascd §i si respecte documentele Sistemului de Management al Calitiii aplicabile
in activitatea depusi:

- si participe activ la realizarea obiectivelor gencrale de calitate stabilite de strucura de
management al calitifii §i a obiectivelor specifice locului de munca,

Responsabilitifi si competenfe manageriale ale coordonatorilor de compartiment:

- stabileste obiectivele Compartimentului, in corelafie cu obiectivele i scapurile
managerigle ale conducerii Spitalului;

- lundamenteazd bugetul de venituri g cheltuieli al compartimentului:

- propune conducerii necesarul de posturi in compatrtiment, pe baza normativelor 5 a
BVC;

- onganizeazd si asigurd efectuarea periodica a inventarierii bunurilor aflate in dotare;

- face propuneri de dotare materiald corespunzitoare necesitdfilor compartimentului:

= propune §i justifich modificarea bugetului alocat compartimentului, in funcfie de nevoile
acestuia;

- gestioneazll eficient bugetul stabilit de clitre conducerea spitalului.

Art. 69. MEDIC COORDONATOR COMPARTIMENT CUI PROFIL MEDICAL.

Sarcini generale:

- respectd atribufiile din Regulamentul Intern, din Regulamentul de Organizare si
Funcpionare si Codul de conduita al personalului spitalului:

- rispunde de calitatea actului medical:

- organizeazd, controleazd si indruma direct activitatea personalului din subordine:

- propune aplicarea de sanctiuni administrative pentru personalul aflat in subordine, care
se face vinovat de nerespectarea Regulamentului Intern al spitalului, Regulamerntului
de Organizare si functionare, precum gi a Codului de conduitd al intregului personal
angajat;

- rispunde in faja managerului pentru Indeplinirea atributiilor care i revin:

- execuldl once alte sarcini de serviciu in vederea asigurarii unei bune functiondn a
activitdlii spitalului;

= supravegheazd i asigurd acomodarea, informarea si integrarea personalului nou
incadrat In vederea respectirii sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul
noului angajat, pentru compartimentul pe care il conduce:

Sarcini specifice:

- indrumarea si realizarea activitifilor de acordare a ingnjirilor medicale in cadrul
compartimentului;

= raspunde de aplicarea dispozifiilor legale privind internarea pacientilor:

- controleazi  efectuarea investigafiilor prescrise, asigurl  §i  urmireste  stabilirea
diagnosticului, aplicarea corectd a indicaiilor ferapeutice §i hotirdste momentul
externdrii pacienfilor:

- organizeazd §i rispunde de acordarea asistenfei de urgenfd la primire si in
compartiment;
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- Organizeazi analiza periodicd a calititii muncii de asistentd medicald impreund cu
cabinetele de profil similar din Ambulatoriul Integrat al spitalului si ia masuri
corespunzitoare pentru imbungtifire:

- colaboreaza cu medicii din Spital si medicul de laborator, in vederea stabilirii
diagnosticului si aplicarii tratamentului corespunzator;

- ummdregle introducerea in practicd a celor mai eficiente metode de diagnostic si
iratlament;

- controleazs, indrumi si riispunde de aplicarea masurilor de igiend $i antiepidemice in
vederea prevenirii infectiilor asociate asistenfei medicale;

= controleazi gi rispunde de aplicarea misurilor de protectia muneii;

- controleazd completarea foilor de observatie clinici a pacientilor, in primele 24 de ore
de la internare si de inscrierea zilnica a evolufiei §i tratamentului aplicat:

- controleazid si rispunde de eliberarea, conform normelor legale, a documentelor
medicale Intoemite;

- raspunde de ridicarea continud a nivelului profesional §i de pregdtire a personalului din
subordine;

- controleazd intocmirea, la jesiren din spital, a epicrizei §t a recomandarilor de tratament
dupd externere;

- controleazd modul de pastrare In secjie, in tmpul spitaliziri, a documentelor de
spitalizare (FOCG, foaia de temperaturd, buletinul de analize medicale, biletul de
trimitere, etc.)

- tispunde de buna utilizare §i intrefinere a aparaturii, instrumentarului §i intregului
inventar al compartimentului si face propuneri de dotare corespunzitoare necesititilor;

- controleazd §i asigurd prescrierea si justa utilizare a medicamentelor §i evitarea
polipragmaziei;

- controleazi calitatea alimentatiei dietetice, prepararea acesteia si modul de servire;

- orfganizeazd activitatea de educatie sanitard, controleazi si rispunde de respectares
regimului de odihng, servirea mesei si primires vizitelor de editre pacienti;

- analizear lunar concordana diagnosticului dintre Ambulatoriul Integrat si Spital,
trimiterile intre acestea, concordanja diagnosticului clinic cu cel anstomo-patologic si
alte aspecte calitative ale asistenfei medicale;

- controleazi permanent finuta corectl §i comportamentul personalului:

- informeaza conducerea Spitalului asupra activitatii compartimentului;

- intoemeste figele anuale de evaluare a activitifii intregului personal din subordine:

- asigurd gi controleazi folosires rationald a fondurilor de medicamente si materiale
sanitare;

- raspunde de raportarea datelor lunare privind decontarile pe bazi de tarif pe caz rezolvar
(DRG) in functie de numarul de cazuri externate, raportate si validate, in limita valorii
de contract.

Atributiile medicului coordonator de compartiment, conform OMS nr. 1226/2012:

- controleazi modul in care se aplic codul de procedurd stabilit in compartiment;

- semnaleazi imediat direclorului  financiar-contabil i sefului compartimentului
administrativ deficienjele in sistemul de gestionare a degeurilor rezultate din activitigile
maedicale.

Responsabilitifi privind sistemul de management al calitdfii:

- sl cunoascl gi sA respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile
in activitatea depusi;

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitifii $i a obiectivelor specifice locului de munca.
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Art. To. MEDICUL  DE SPECIALITATE DIN COMPARTIMENT CU
PROFILMEDICAL are, in afara sarcinilor generale susmenfionate, si urmitoarele sarcini
specifice:

- asigurarea tratamentului  medical complet (curativ, preventiv si de recuperare),
individualizat 5i diferentiat, in raport cu starea bolnavului, cu forma si stadiul evolutiv al
bolii, prin aplicarea diferitelor procedee s tehnici medicale.

Atribufiile medicului care isi desfigoard activitatea in spital conform OMS nr.

1226/2012:

- supravegheaza modul in care se aplica codul de procedura stabilit in sectorul lui de
activitate;

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura:

- aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.

Responsabilititi privind sistemul de management al calivigii:

= 88 cunoascd s sl respecte documentele Sistemului de Management al Calitagii aplicabile
in activitatea depusi;

- 54 participe activ la realizarca obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitajii §i a obiectivelor specifice loculuj de munc,

Art. 71, ASISTENTUL MEDICAL COORDONATOR DIN COMPARTIMENT.

Este cadrul responsabil de organizarea $i funclionarea compartimentului, de pestionares
ingrijirilor, de animarea si incadrarea echipei de ingrijin, conform politicii de ingrijiri,
Asistentul coordonator din compartiment este subordona medicului coordonator i
asistentului gef pe spital gi are relafii funcfionale cu compartimentele din cadrul unitigii
sanitare i de colaborare cu ceilalgi asisteni cooordonatori din compartimentele spitalului, Are
in principal urmitoarele atribufii;

- organizeard activitifile de tratament, explorin funcfionale si ingrijire din secjie, asigurd 5
raspunde de calitatea apcestora:

- stabilegte sarcinile de serviciu ale intregului personal din subordine din seclie, pe care le
poate modifica informind medicul coordonator din compartiment;

- coordoneazdl, controleazd si rispunde de calitatea activitifii desfaguratd de personalul din
subordine, in cele 3 ture;

- evalucazd §i apreciazi ori de chte ori este necesar, individual §i global, activitates
personalului din secjie;

- organizeazd impreund cu directorul de ingrijii medicale § cu consultarea reprezentatului
OAMGMAMR, testiri profesionale periodice §i acordd calificativele anuale, pe baza
calitdgii activitagii, §i a rezultatelor obfinute la testare;

- participa la selectarea asistentilor medicali 5i a personalului auxiliar prin concurs, propune
eriterii de salarizare pentru personalul din subordine, potrivit reglementadlor legale in
vi :

- mmgm;m §i asigurli acomodarea i integrarea personalului nou incadrat in vederea
respectirii sarcinilor din fisa postului:

- controleazd activitatea de educatie pentru sdnitate realizats | desfisuratd de asistentii
medicali §i surorile medicale;

- informeazd medicul coordonator de compartiment §i dupd caz, asistentului sef pe spital,
despre evenimentele deosebite petrecute in timpul turelor:
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aduce In cunogtinga asistentului sef pe spital, absenta temporard a personalului, in vederea
suplinirii acestuia, potrivit reglementirilor legale in vigoare:

coordoneazi $i raspunde de aplicarea si respectarea normelor de prevenire §i combatere a
infectiilor asociate asisteniei medicale;

rispunde de aprovizionarea secfiei cu instrumentar, lenjerie si alte materiale sanitare
necesure §i de intrefinere, precum si inlocuirea acestora, conform normelor siabilite in
unitate,

asigurd  procurarea medicamentelor curente pentru aparatul de urgenid al sectiei,
controleazi modul in care medicafin este preluatd din farmacie, pastrata, distribuita 5i
administrat de ciitre asistentele §i surorile medicale din sectie:

realizearzd autoinventarierea periodich a dotirii secfied, conform nommelor stabilite, in
colaborare cu asistentul gef din spital si delegd persoana care rispunde de inventar fata de
administrafia institutiei;

controleazd zilnic condica de prezentd a personalului §i contrasemneaza;

rispunde de intocmirea situajiei zilnice a miscardi pacientilor, asigurd predarea scesteia
pentru biroul de interniri, semneazd 5i rispunde de alcituirea anexei — foaia de alimentatie
zilnicd a paciengilor;

analizeazd i propune nevoile de perfectionare pentru categoriile de personal din subordine
gt le comunicd asistentului sef din spital:

organizeazl §i participd zilnie la roportul asistenfilor s surorilor medicale din
compartiment, la raportul de gardd cu medicii 5 la raportul sdptiménal, orgamzat de
asistentul gef pe spital — cu asistentii medicali coordonatori din sectii;

participd la vizita efectuatd de medicul coordonator de compartiment;

organizeazd instruirile periodice ale intregului personal din subordine privind respectares
normelor de proteciia muncii;

se preocupd de asigurarea unui climat etic faa de pacienti pentru personalul din subordine;
asigurd plstrares secretului profesional, confidentialitates datelor si & anonimarului
pacientului gi oferd informagii apartindtorilor, numai in interesul pacientilor;

in cazuri deosebite propunc spre aprobare, impreund cu medicul coordonator, ore
suplimentare, conform reglementiirilor legale gi informeaza asistentul sef pe spital;

in cazul constatirii unor acte de indiscipling la personalul din subordine, in cadrul sectici,
decide asupra modului de rezolvare §i/sau sanclionare a personalului vinovat si informeazi
medicul coordonator de compartiment, asistentul sef pe spital 5i conducerea unititii,
intocmegte foala colectivd de prezeni pentru personalul din compartiment s asiguri
predarea acestela in timp util la Serviciul RUNOS;

intocmeste graficul concediilor de odihng, informeazi asistentul sef pe spital, rispunde de
respectarea acestuia i asigurd inlocuirea personalului pe durata concediului:

coordoneszd organizarea §i realizarea instruirii clinice a elevilor geolilor postliceale
sanitare insofifi de instructorul de practica, conform stagiilor stabilite de comun acord cu
genali;

asigurii respectarea confidenyialittii si anonimatului pacientilor;

igi desfigoard activitatea fiind subordonatds medicului coordonator si asistentului
coordonator de compartiment;

verificd gi rispunde de modalitatea de implementare si respectare a procedurilor elaborate
51 aprobate §i propune reviziile necesare;

supravegheazd i asigurd acomodarca, informarea si integrarea personalului nou
incadrat rezident, in vederea respectdrii sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat
indrumatorul noului angajat pentru compartimentul pe care il conduce.



In afara sarcinilor previzute mai susasistentul medical coordonatorare §i urmitoarele
sarcini specifice privind prevenirea §i limitarea infectiilor asociate asistenfei
medicale:

- raspunde de aplicarea Precautiunilor Universale. de comportaméntul igienic al
personalului din subordine, de respectarea regulilor de tehnicd asepticd, de curlenia 5i
dezinfectia din compartiment, de respectarea normelor de igiend si antiepidemice, in
aces! scop:

-

urmireste respectarea circuitelor functionale din sectie/compartiment,

controleazi respectarca misurilor de asepsie sl antisepsie;

controleazd permanent curdfenia saloanelor, grupurtlor sanitare si dezinfectia din
sectie;

controleazd igiena bolnavilor 5i insofitorilor si face educafia sanitard a acestora:

- efectueazii examenul organoleptic al alimentelor distribuite la bolnavi, insofitori si

indeparieazi pe cele necorespunzitoare, situafie pe care o aduce la cunogtinga
mediculul eoordonator compartiment, respectiv asistentului sef pe spital;

in sectille care au bucatlirii dietetice, biberonerii, etc.. in cazul in care lipseste
asistenta dieteticiand, asistentul coordonator rispunde de igiena alimentelor, de
modul de pastrare, preparare si distribuie, de pastrarea probelor de alimente, de
curdfenia $i dezinfecfia veselei, a ustensilelor, precum §i de sterilizare in
biberonerii.

Anuntd imediat medicul coordonator de compartiment i dispeceratul serviciului
tehnic asupra deficienjelor de igiena (alimentare cu apd, instalafii sanitare, incdlzire,
ete.) gi informeazi asistentul sef pe spital:

aplicd misurile privind sterilizarca, dezinfecyia, curifenia, izolarea bolnavilor,
carantinarea secfiei, precum si alte misuri de prevenire a infectiilor, ce intrd in
competenta sa sau a personalului din subordine:

supravegheaz efectuarea corects a sterilizirii in secqie, instruieste §i controleazs
personalul din subordine privind pregitirea materialelor ce urmeaza a fi sterilizate,
pastrarca materialelor sterile gi utilizarea lor in limita termenului de valabilitate,
supravegheazii pregitirea materialelor pentru sterilizarea centralizata 51 semnaleazi
problemele pe care le constatd la materialele si obicctele primite de la stajia centrald
de sterilizare (neetanseitatea casoletelor, lipsa testelor sau teste ardtind ineficienta
sterilizirii);

organizeazd si supravegheaza pregitirea saloanelor pentru dezinfectiile periodice gi
ori de cite ori este nevoie:

participd la recoltarea probelor de mediu si testarea eficaciafii dezinfectiei si
sterilizirii impreund cu echipa compartimentului de supraveghere, prevenire gi
limitare al infectiilor asociate asistentei medicale:

urmiregte in permancnii respectarca de cilre personal i insofitori a masurilor de
izolare $i controleazd prelucrarea sanitard a balnavilor la internare;

anunid la birou de imterndri Jocurile disponibile, urméregte internarea corectd a
balnavilor, in functic de grupa de varsid, infectiozitate sau receptivitate, conform
indicagiilor medicului gef de secqie;

urmireste aplicarca misurilor de izolare a bolnavilor cu carscter infectios s a
masurilor pentru supravegherea contactilor:

instruiegte personalul din subordine privind autodeclararea imbolnivirilor $i
urmiregte aplicarea acestor misuri;

semnaleazd coordonator de compartiment, cazurile de boli transmisibile pe care e
observi in rindul personalului;
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- instruiegte si supravegheazi personalul din subordine asupra masurilor de igiend
care trebute respectate de citre vizitatori gi personalul spitalului care nu lucreazs la
patul bolnavului (obligativitatea purtdrii echipamentului de protectie, evitares
aglomerdrii in saloane, etc.);

- instruiegte personalul privind schimbarea g timp a lenjeriei bolnavilor, colectarea
§1 plstrarea lenjeriei murdare. dezinfectia lenjeriei murdare, dezinfectia lenjeriei
bolnavilor infectiogl, transportul lenjeriei murdare, recepfionarea, transportul si
pastrarca rufiriei curate,

- wrmiregte modul de colectare a degeurilor infecioase si neinfecioase, a depozitrii
lor, a modului de transport i neutralizare a acestora;

- ummirestc ca personalul care transporth 5 distribuie alimentele, si poarte
echipament de protectic a alimentelor:

- controleazh s instruieste permanent personalul din subordine asupra finutei 5
comportamentului igienie, cit 5i asupra respectdrii normelor de tehnici aseptica,
propuniingd medicului sef de seclie misuri disciplinare in caz de abateri,

- Propune planificarea aproviziondrii cu materiale necesare prevenirii infectiilor
asociate asistenjei medicale si men{inerii stirii de igiena.

Responsabilitifi privind sistemul de management al ealitifii:

- 58 cunoascd §i sd respecte documentele Sistemului de Management al Calitiii aplicabile
in activitatea depusi;

- S participe activ la realizares obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitalii gi a obiectivelor specifice locului de munca,

Atributiile asistentului medical coordonator compartiment, conform OMS nr.

1226/2012:

- raspunde de aplicarea codului de procedura:

- prezinth medicului coordonator, planificares necesarului de materiale pentru sistemul de
gestionare a degeurilor medicale periculoase;

- aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nafionald de date privind deseurile
rezultate din activitdti medicale,

Art. 72.  ASISTENTUL MEDICAL DIN COMPARTIMENT are atribuiii ce decurg din

competenfele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de
invigimdnt de specialitate, recunoscut de lege.

In exercitarca profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitifilor ce decurg din rolul sutonom gi delegat.

In Spital lucreazd asistenfi medicali din wmitoarele specialitifi: asistent medical de
pediatrie, asistent medical de obstetricd-ginecologie, asistent medical generalist, asistent
medical de laborator, asistent medical de radiologie.

Sarcini generale:

- Ui desfigoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale,
cerinelor postului §i procedurilor aprobate;

- respectd regulamentul intem si codul de conduiti:

= preia pacientul nou internat §i insofitorul acestuia (in functie de situagie), verifica taleta
personald, finuta de spital si il repantizeaz3 la salon;

= informeazd pacientul asupra obligativitaii respectirii regulamentului de ordine interioard
pacienti (afigat in salon),

= acordd primul ajutor in situalii de urgentd si cheamd medicul:
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participd la asigurarea unui climat optim gi de siguranta in zalon;

identificd problemele de Ingrijire ale pacienfilor, stabileste prioritatile, elaboreazi 5i
implementeazii planul de ingrijire si evalueazi rezultatele obfinute, pe tot parcursul
interndrii;

prezintd medicului de salon pacientul pentru examinare gi il informeaza asupra stari
acestuia de [a internare §i pe tot parcursul interndrii;

observa simptomele si starea pacientului, le inregistreazd in dosarul de ingrijire — anexd a
FOCG si informeazi medicul:

pregitegte pacientul §i ajutd medicul la efectuarea tehnicilor speciale de investigatii si
Iratament;

pregitegie pacientul, prin tehnici specifice, pentru investigatii speciale sau intervenyii
chirurgicale, organizeazi transportul pacientului gi la nevoie supravegheaza stares acestuia
pe tmpul transporfulu;

recolteaz produse biologice pentru examenele de laborater, conform prescriptied
medicului:

raspunde de ingrijirea pacientilor din salon si supravegheazi efectuarea de citre infirmiers
A toaletei, schimbirii lenjeriei de corp si de pat, crefrii conditiilor pentru satisfacerea
nevoilor fiziologice, schimbirii pozijiei pacientului:

observil apetitul pacientilor, supravegheazs si asigurd alimentares pacienilor dependenti,
supravegheazd distribuirea alimentelor conform dietei consemnate in foais de observagie;
administreazd personal medicatia, efectucasi tratamentele, imunizirile, testirile biologice,
ete., conform prescripliei medicale:

usigurd monitorizarea specifici a pacientului, conform prescripfiei medicale: tensiunea
arteriald, temperatura, pulsul, frecvenia respiratiei, diureza, cantitatea de lichide ingeratd,
consistenta $i numdrul scaunelor, regimul alimentar si completeazi in FOUG rezultatele
obfinute, conform monitorizidi precum i procedurile de ingrijire efectuate pe perioada
spitalizirii, consumul de materiale sanitare;

semnaleazi medicului oriee modifican depistate (de exemplu: auz, vedere, etc.):

verificd existenfa benzii/semnului de indentificare a pacientului;

pregategle materialele §i instrumentarul in vederea sterilizirii:

respectd normele de securitate, manipulare §i descircare a stupefiantelor, precum §i a
medicamentelor cu regim special;

organizeazi gi desfiisoard programe de educafie pentru sindtate, activithji de consiliere,
lectii educative §i demonstrafii practice, pentru pacienfi, apar{indtori 5 diferite categorii
profesionale aflate in formare;

participl la acordarea ingrijirilor paleative si instruieste familia san aparfindtorii pentru
acordarea acestors;

participd la organizarea §i realizarea activitagilor psihoterapeutice de reducere a stresului si
de depigire a momentelor/situatiilor de criza:

supravegheazi modul de destisurare a vizitelor sparfindtorilor, conform regulamentului de

ordine inferioars:

efectuenzd verbal §i in scris preluarea/predarea fiecirui pacient i a serviciului, in cadrul
raportului de turf:

pregdieste pacientul pentru externare:

in caz de deces, inventariazi obiectele, identifich cadavrul §i organizeazll transportul
scestuia la locul stabilit de conducerea spitalului;

utiizeazh §i pistrezd, in bune condiii, echipamentele $i instrumentarul din dotare,
supraveghez colectares materialelor §i instrumentarul de unica folosingd utilizat 51 50
asiguril de depozitarea acestora in vederea distrugerii;
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= poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intemn, care va fi schimbat
ori de ciite ori este nevoie, pentru pistrarea igienei i a aspectului estetic personal;

- respectd reglementdrile In vigoare privind prevenirea i limitarea infectiilor asociate
asistenjei medicale;

- respectd secretul profesional §i codul de etics al asistentului medical, asigurd respectarca
confidentialitdgii si anonimatului pacienfilor;

- respectd i apdrd drepturile pacientulyi:

=S¢ preocupd de actualizarea cunogtintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continui i conform cerinjelor postului;

- participd la procesul de formare a viitorilor asistent] medicali;

= supravegheazd §i coordonenza activitafile desflisurate de personalul din subordine;

- participd sifsau inifiazd activititi de cercetare in domeniyl medical si al ingrijirilor
pentru sindtate,

Responsabilititi privind sistemul de management al calitsitii:

- 5l cunoascd §i sa respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile
in activitatea depusa;

- A participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitifii 5i a obiectivelor specifice locului de munca,

Atributiile asistentului medical, conform OMS nr. 1226/2012:

- aplicd procedurile stipulate de codul de proceduri;

- aplici metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.

Executd orice alle sarcini stabilite in fisa postului de citre medicul coordonator sau la
solicitarea unui cadru superior.

Competenfele asistentului medical.
- Stabilegte prioritijile privind ingrijirea si intocmegte planul de ingrijire;
- Efectuesza urmitoarele tehnici:
- ralamente parenterale;
- punctil anerio-venoase,
- recolteazd probe de laborator:
= mésurarea functiilor vitale;
= pregitirea pacientului pentru exploriri functionale;
- pregatirea pacientului pentru investigajii specifice;
- ingrijirea ochilor, mucoasei nazale, a mucoasei bucale, ete.
- vitaminizie, imuniziri;
= testiri binlogice:
- probe de compatibilitate;
- sondaje i spildturi intracavitare;
- pansamente si bandaje;
- tehnici de combatere a hipo- §i hipertermiei;
- clisme in scop evacuator;
- interven(ii pentru mobilizare (hidratare, drenaj postural, umidificare, tapotin, freciii,
e
- oXigenolerapie;
- resuscitarea cerebro-cardio-respiratorie:
- biii medicamentoase, prignife si cataplasme;
- mobilizarea pacientului;
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- prevenirea si combaterea escarelor:

= monteaza sonda vezicald / la birbafi numai dupd ce sondajul inifial & fost efectuat de
medic;

- calmares 5i tratarea durerii;

= urmireste s1 calculeazi bilanpul hidrie:

- verificl §i rispunde de existenfa benzii de identificare a pacientului.

Atributiile asistentului medical in controlul infectiilor asociate asistenfei medicale,
conform OMS nr. 1101/2016:

g

implementeazi practicile de ingrijire a pacienfilor in vederea controlului infectiilor:

s¢ familiarizeazd cu practicile de prevenire a aparifici si rispindirii infectiilor si
aplicarea practicilor adecvate pe toatd durata interndrii pacientilor;

menjine igiena, conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate din
salon;

monitorizeazd tehnicile aseptice, inclusiv spélarea pe miini i utilizarea izolirii:
informeazl cu promptitudine medicul de gardd in legitura cu aparijia semnelor de
infectie la unul dintre pacientii aflati in ingrijiren sa:

inifiazd izolarea pacientului $i comanda obfincrea specimenclor de |a tofi pacientii care
prezintd semne ale unei boli transmisibile, atunci cind medicul nu este momentan
disponibil;

limiteazd expunerea pacientului la infectii provenite de la vizitatori, personalul
spitalului, alti pacienti sau echipamentul utilizat pentru dingnosticare;

menfine o rezervil asiguratd si adecvatd de materiale pentru  salonul respectiv,
medicamente i alte materiale necesare ingrijirii pacientului;

identifica infectiile asociate asistentei medicale:

investigheazi tipul de infectie 5i agentul patogen, impreund cu medicul curant;

participd la pregatirea personalului:

participd la investigarea epidemiilor;

asigurd comunicarea cu institutiile de sindtate publicd 5i cu alte autoritdfi, unde este
carzul,

Art. 73, ASISTENTUL MEDICAL DE PEDIATRIE, indeplineste pe lingd sarcinile
generale, 5i urmitoarele sarcini specifice:

iznleazi copiii suspecti de boli infecfioase:

efectucazi §i asigurd igiena personald a copiilor;

urmdregte dezvoltarea psihomotorie a copiilor §i consemneazi zilnic greutatea, aspectul
scaunelor si alte date clinice de evolugie;

prepard alimentafin  dieteticA pentru  sugari; administreazd  saun supravegheazi
alimentarea copiilor;

supravegheazii indeaproape copiii pentru evitarea incidentelor si accidentelor:
administreazi medicamentele per-os lufind misuri pentru evitarea pltrunderii acestora in
cile respiratorii;

- organizeazd actiuni instructiv educative multilaterale, la copiii gcolari §i pregeolari cu

spitalizare prelungiti:
se preocupd de regimul de viajd al mamelor insofitoare, urmarind comportarea Jor in
timpul spitalizdrii si le face educatia sanitari:

Art. 74. ASISTENTUL DE LA PUNCTUL DE STERILIZARE, are in principal
urmdtoarele sarcini specifice:
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verificd modul de preghitire si impachetare a materialelor trimise pentru sterilizare si
respinge trusele necorespunzitoare;

efectueazi sterilizares, respectind normele tehnice de sterilizare si instructiunile de
sterilizare a fiecirui aparat;

anunid imediat personalul tehnic de intrefinere i asistentul coordonator, asupra oricdirei
defectiuni care survine la aparatele de sterilizare:

rispunde de igiena incliperilor in care se face sterilizarea si de fluxul materialelor
inainte gi dupd sterilizare;

banderoleazd §i eticheteaza trusele, pachetele cu materiale sterilizate, {ine evidenja
activitdfii de sterilizare pe aparate si sarje;

electueazi teste de control a sterilizlirii i tine evidenga rezultatelor;

executd orice alte sarcini stabilite in fisa postului de catre medicul el de sectie sau la
solicitarea unui cadru superior,

Art. 75.  REGISTRATORUL MEDICAL de pe sectifle cu paturi, are in principal
urmétoarele sarcini:

inregistreazd intrlirile si iesirile pacientilor din sectie, {indnd legftura cu registratura
spitalului, compartimentul financiar, departamentul de informaticd, de evaluare si
statisticd medicald:

comunich nagtenle gi'sau decesele, conform reglementarilor legale in vigoare;

verifich la internare dacd pacientul are anexate la foaia de observalic documentele
necesare: bilet de internare de la medicul de familie sau de specialitate, adeveringa de la
locul de muncd (cupon de pensie), dovada de asigurat;

introduce datele din foile de observatie si alte documente medicale in aplicatiile
informatice corespunziitoare, instalate pe sistemele de caleul de pe sectia unde lucreazi,
verificind exactitatea datelor;

inregistreaz’ intriirile s iesirile adreselor:

inregistreazA §i menine la zi evidentele solicitate de conducerca sectiei:

indexeazd zilnic, in ordine alfabetica pacientii internati;

aranjeaz foile de observatie in ordine cronologicd, le inventariaz3 si le preda periodic la
registratura spitalului;

are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor medicale si anonimstul
pacientilor;

participd la instructajele specifice atributiilor de serviciu, organizate in cadrul spitalalui;
respectd regulile de igien persomali (spdlatul médinilor, portul echipamentului de
proteciie, pe care il schimbé ori de cite ori este necesar);

declard asistentului eoordonator din sectie, imbolnvirile acute de care suferd sau care
survin la membrii familiei;

este obligatd 58 cuncascd Regulamentul de Organizare §i Funclionare, Regulamentul
Intern al spitalului, Codul de conduitd al personalului contractual, precum si normele de
prevenire a infecfiilor nosocomiale;

esle interzisd parasirea locului de munci fird anunfarea asistentulul coordonator,

Responsabilititi privind sistemul de management al calitatii:

sil cunoasci §i 53 respecte documentele Sistemului de Management al Calitafii aplicabile
in activitatea depusi;
sA participe activ la realizarea obiectivelor gencrale de calitate stabilite de strucura de
manugement al calitifii i a obiectivelor specifice locului de munca.

Executi orice alte sarcini stabilite in fisa postului.
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PERSONALUL AUXILIAR

Art. 76, INFIRMIERA

15 desfigoard activitatea in unitdfi sanitare numai sub indrumarea si supravegherea
asistentului medicale:

pregategte patul 31 schimbd lenjeria pacientilor;

clectuenzdl sau ajutd la efectuaren toaletei zilnice a pacientului imobilizat, cu respeciares
regulilor de igieni;

ajutd pacientii deplasabili la efectuarea toaletei Zilnice;

ajutd pacienfii pentru efectuarea nevoilor fiziologice (ploscd, urinar, tivite renale, etc.);
asigurd curijenia, dezinfectia §i pastrarea recipientelor utilizate, in locurile §i condifiile
stabilite;

asigurd toaleta pacientului imobilizat ori de cite ori este nevole;

ujutd la pregitirea pacientilor in vederea excamindrii;

transporta lenjeria murdard (de pat si a pacientilor), in containers speciale la spilitorie si o
aduce curatd in containere speciale, cu respectarca circuitelor conform reglemetdrilor in
vigoare;

executd la indicatia asistentului medical, dezinfectia zilnics a mobilierului din salon;
pregiteste, la indicagia asistentului medical, salomul pentru dezinfectie, ori de cite ori este
necesar;

efectueazd curlfjenia si derinfectia cirucioarelor peniru pacienti, a targilor $i a celorlalie
obiecte care ajutd pacientul la deplasare:

se ocupd de intrefinerea clrucioarelor pentru pacienti, o tirgilor gi a celorlalte obiecte care
ajutd pacientul la deplasare;

pregiteste 5i ajutd pacientul pentru efectuares plimbarii i ii ajutd pe eei care necesitd ajutor
pentru a se deplasa;

colecteazd matedalele sanitare s instrumentarul de unics folosingd, utilizate, in
recipiente speciale 3i asigurd transpotul lor la spatiile amenajate de depozitare, in
vederea neutralizirii;

ajuti asistentul medical 5i brancardierul la pozifionarea pacientului imobilizat:

polegte periodic sau Lo indicatin asistentului medical, pungile care colecienzd urind sau alie
produse biologice, escremente, dupd ce s-a ficut bilanjul de citre asistentul medical 51 au
fost inregistrate in documentatia pacientului:

dupd decesul unui pacient, sub supravegherea asistentului medical, pregiteste cadavrul si
ajutdl la transportul acestuia, la locul stabilit de clire conducerea instituiei:

nu este abilitatd s dea relatii despre starea sAndARi pacientului, respectdl confidentialitates
st anonimatul pacientilor;

va respecta comportamentul etic fajs de pacienti si fad de personalul medico-sanitar;
poartd echipamentul de protectie previtzut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat or
de cite ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal;

aplicd corect codul de procedurd pentru gestionarea degeurilor (OMS nr, 1226/2012);
aplici metodologia de culegere a datelor pentru baza nafionala de date privind deseurile
rezultate din activitii medicale (OMS nr.1226/20] 2);

triazd efectele pacientilor pentru etuvare 51 asigurd dezinfectia acestora:

dezinfecteazd zilnic instalatiile sanitare din spital, inciperile de la interndri;
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- supravegheazd transportul corect al reziduurilor solide depunerea lor in recipiente si
spilarea galetilor de transport:

- clectueazi la internare deparazitarea pacientilor care prezinta parazili de cap gi de corp
precum §i a efectelor acestora: urmiregle acegti pacienyi in sectii si continudi
deparazitarea In saloane sau la internare; efectucazi deparazitarea in saloane ori de cite
ori este nevoie;

- efectueazi dezinsectia conform instrucfiunilor primite;

- aplicd §i respectd normele de protectia muncii;

= rispunde de buna intrefinere a aparaturii de dezinfectie, dezinsectie, de repararea ei la timgp
s de folosirea i in conditii corespunzitoare, )

Responsabilititi privind sistemul de management al calitatii:

- S cunoased si sd respecte documentele Sistemului de Management al Calitdfii aplicabile
in activitatea depuss:

- 54 participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitdfii §i a obiectivelor specifice locului de munca.

Executi orice alte sarcini stabilite in fisa postului de catre medicul coordonator.

Art. 77, INGRIJITOAREA DE CURATENIE:

- efectuensd curdfenia, saloanelor, sdlilor de tratament, eondoarelor si grupurilor sanitare:

- electueazd dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare, plostilor,
urinarelor i pistrarea lor corespuniitoare;

- transporth pe circuitul stabilit reziduurile solide din secfie la rampa de gunoi, curlifa si
dezinfecteard recipientele:

- Indeplinegte toate indicajiile asistentului coordonator privind intrefinerea curijeniei,
salubritifii dezinfectiei §i dezinsectici:

- Tespectd permanent regulile de igiend personald §i declard asistentului coordenator
imbolndvirile pe care le prezinti persenal sau imbolnfvirile survenite la membrii familiei;

= poartd in permanenid echipamentul de protectic stabilit, pe care il schimbé ori de cite ori
esle necesar;

- participd alituri de infirmierd la pregatirea salonului pentru dezinfectie ori de ciite ori este
MeCesar;

= asigurd transportul deseurilor infecfioase si tiictoare-infepitoare de la locul de colectare
pind la spatiile amenajate pentru depozitare, cu respectarea normelor legale in vigoare;

- nuare dreptul =5 dea relagii despre starea sindtafii pacientului, respectd confidengialitates gi
anonimatul paciengilor;

Aplicd corect codul de procedurd pentru gestionarea deseurilor (OMS nr. 1226/2012):

- asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd;

Aplici metodologia de culegere a datelor pentru baza nafionald de date privind deseurile

rezultate din activitifi medicale (OMS nr.1226/2012),

Executi orice alte sarcini stabilite in fisa postului de citre medicul coordonator.
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CAPITOLUL I
UL UL1I RAT AL SPITALUL

SECTIUNEA1 - ORGANIZARE

Art. 78, Ambulatoriul Integrat al Spitalului, asigurii asistenfa medicals ambulatorie gi are In
structurd  cabinete medicale de specialitate care au corespondent in specialitifile
compartimentelor cu paturi, precum si cabinete medicale in alte specialitili, pentru a
asigura o nsistenth medicald complexd. Structura Ambulatoriului Integrat este previizuia in
Ancxa MS nr. 2042 din 17.04.2014 prin care avizeaza Adresa Primiriei Sangeorgiu de
Padure nr. 1132/2014, privind Structura Spitalului,

Art. 79, Ambulatoriul Integrat al Spitalului este coordonat de citre Directorul Medical, care
raspunde pentru activitatea medicald desflisuratd in cadrul acestuia.

Art. 80. Consultaiile pacientilor in Ambulatoriul Integrat, ¢a si examenele de laborator s
radiologice, se acordd de medicii specialisti, pe baza recomandarilor scrise ale medicilor de
familie, a medicilor specialisti, care trebuie si cuprindd motivul trimiterii 51 diagnosticul
prezumtiv, Cazurile de urgen}a nu necesitd bilet de trimitere.

Art. 81, Asisten|s medicald de specialitate este gratuitd numai pentru pacientii din sistemele de
asigurdn sociale, de cei care contribuie la asipurir, copil, elevi gi studenti, precum si
categoriile expres previzule de reglementirile legale in vigoare, ox: veterani, handicapati,
revolutionari,

SECTIUNEA II - ACTIVITATEA AMBULATORULUI INTEGRAT

Art. 82,  Activitatea Ambulatoriului Integrat al spitaluluiconsta in:

- stabilirea diagnosticului gi tratamentului pacientilor care au venit cu bilet de trimitere
ciitre o unitate spitaliceascl, de la medicul de familie sau de la un medic specialist din
ambulatoriu, aflat in relatie contractuald cu casa de asiguriiri de sdnftate, §i care nu au
necesitat internare in regim continuu sau de spitalizare de zi:

- monitorizarea §i controlul pacienfilor eare au fost internati in spital i care au venit la
controalele programate, la solicitarea medicului curant sau cu bilet de trimitere de la
medicul de familie sau de la un medic specialist din ambulatoriu, aflat in relagie
contractuald cu casa de asigurdri de sinftate, pentru afectiunile pentru care au fost
internati;

- consultafii interdisciplinare pentru pacientii internafi in unitate sau pentru cei internati in
alte spitale, in baza relatiilor contractuale stabilite intre unitdile sanitare respective;
acestea se vor acorda prioritar,

- stabilirea diagnosticului gi tratamentului pacientilor eare au venit cu bilet de trimitere de
la medicul de familie sau de la un medic specialist din ambulatoriu, pentru specialitiile
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unice in localitatea respectiva, §i care nu necesitd intemnare in regim continuuy sau
spitalizare de #,

SECTIUNEA III - ATRIBUTHILEPERSONALULUI

Art. §3. MEDICUL SPECIALIST are in principal urmtoarele sarcini:

- examineszl pacientii, stabileste diagnosticul, folosind mijloacele din dotare de care
dispune, indicd sau, dupa caz, efectueazi tratamentul cOoTespunZitor;, consemncazi aceste
date in fisa pacientului:

- Indrum@ pacientii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate, la medicii de
familic cu indicatia conduitei terapeutice;

- acordd primul ajutor medical §i organizeazi transportul precum §i asistenis medicald pe
timpul transportului la spital, pentru pacientii cu afectiuni medico-chirurgicale de urgenti:

- efectucazl interventii de mica chirurgic la nivelul posibilitifilor de rezolvare ambulatorie,
conform indicatiilor MS;

= recomandd internarea in sectiile cu paturi a pacienilor care necesith aceasta, in funcfie de
gradul de urgentd, intoemeste biletul de trimitere;

- acordd consultatii de specialitate la domiciliul pacientilor netransportabili, la solicitarea
medicului de familie, altor medici de specialitate, sau a conducerii spitalului;

- acordd asistenja medicald pacientilor internati in secfia cu paturi, potrivil programulu
stabilit de conducerea spitatului;

- anunid CPLIAAM si Directia de Sanatate Publici despre cazurile de boli infectioase 4
profesionale depisiate;

- dispensarizeazi unele categorii de pacieni cu probleme medicale deoschite, conform
normelor in vigoare, colaboreazd cu medicii de familie pentru dispensarizares unor
pacienti din evidenia acestiora;

- stabilegte incapacitatea temporard de muncd si emite certificatul medical potrivil
reglementirilor in vigoare;

- efectueazd in specialitatea respectivii consultafii medicale pentru angajare i control
periodic persoanelor trimise in acest scop de medicii de familie:

- completeaza fisa medicald pentru pacientii care necesitd trimitere la comisia medicala,
pentru expertiza capacitéfii de munca;

- participd la solicitare, la lucririle comisici de expertizi medicald si recuperare a capacitiii
de munea §i ale comisiei medico-legale;

- intocmeste fisele medicale de trimitere ln tratament de recuperare a pacienfilor care
necesiti astfel de ingrijin §i verificd pe cele intocmite de medicii de familie potrivit
normelor in vigoare;

- onalizeazi periodic morbiditatea, mortalitatea §i alte aspecte medicale de specialitate,
propunind misuri corespunzitoare;

= participd la analiza periodich a stirii de sdndtate a populaiei din teritoriu;

- efectucazd glirzi in spital potrivit reglementarilor in vigoare;

- participd la acfiunile de control medical complex a unor grupe de populajie, organizate de
conducerea spitalului sau ambulatoriului integrat;

- 8 preocupd permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din
subordine;

- urmiregte gi asigurd folosirea $i intrefinerea corectd a mijloacelor din dotare;

- controleazd respectarea normelor de igiend gi antiepidemice.
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Atributiile medicului care isi desfigoard activitatea in spital conform OMS aor.
1226/2012:

supravegheazi modul in care se aplicd codul de proceduri stabilit in sectorul Tui de
activitate;

aplici procedurile stipulate de codul de procedurd;

aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza najionald de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.

Responsabilititi privind sistemul de management al calitatii:

s cunoascd §i si respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii uplicabile
in activitatea depusi;

sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitifii si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 84. MEDICUL DE SPECIALITATE OBSTETRICA-GINECOLOGIE in afars
sarcinilor ce revin medicului de specialitate, are urmiitoarele sarcini specifice:

supravegheazii prin consultagii periodice gravidele cu risc crescut, indiferent de viirsta
sarcinii ¢i gravidele incepind din luna a Vil-a de sarcin din teritoriul arondat, in care scop
colaboreazd cu ceilalti medici de specialitate:

completeazi formele de internare in sectia obstetrici-ginecologie pentru gravidele din
luna a IX-a de sarcind, iar pentru gravidele cu risc crescut in orice pericadi a
graviditiii, cu indicarea prezumtivil a datei nasteri precum si a unitdfii sanitare unde
urmeaza a fi asistatd nasterea;

efectueazi controlul oncologic pentru depistarea precoce a cancerului genital la femeile
care se prezintd la consultatiile curente sau examenele ginecologice perodice,

Art. 85, ASISTENTA MEDICALA are in principal urmitoarele sarcini:

asisid §i ajutl medicul la efectuarea consultatiilor medicale;

raspunde de starea de curajenie a cabinetului §i a salii de asteptare, temperatura §i aerisirea
incliperilor, existenta rechizitelor §i a imprimatelor necesare activitai;

ridica de la figier figele medicale ale pacientilor prezentali pentru consultafii de specialitate
gi le restituie acestuia dupd consultaii:

semnaleazi medicului urgenga examindrii pacientilor:

termometrizeazd pacientii, recolteazi la indicatia medicului unele probe biologice pentru
analize de laborator curente, care nu necesith tehnici speciale si ajutd ln efectuarea
diferitelor proceduri medicale;

comunica medicilor de familie diagnosticul gi tratamentul indicat pacientilor consultafi;
acordit primul ajutor in caz de urgentd;

efectueaza la indicajia medicului, injectii, vacciniri, pansamente, precum gi alte tratamente
prescrise;

rispunde cu promptitudine la solicitirile pacientilor si informeazi medicul asupra oricarei
solicitin care se referdl la ingrijirea medicalii a pacientilor;

rispunde de aplicarea masurilor de dezinfeciic si dezinsectie, patrivit normelor in vigoare,
primeste, asiguri §i rispunde de buna pastrare 51 utilizare a instrumentarului aparaturii si
utilajelor cu care lucreazi §i se ingrijeste de buna intretinere i folosire a mobilierului si
inventarului moale existent in dotare;

desfigoard activitate permanent de educatie sanitard;
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5¢ preacupd permanent de ridicarea continud a nivelului siu profesional;
line la 2 centralizatorul statistic, figele de dispensarizare si intocmeste diirile de seama si
situatiile satistice privind activitatea cabinetului.

Atributiile asistentului medical din compartimentele medicale, conform OMS nr.
1226/2012:

supravegheazi modul in care se aplicd codul de proceduri stabilit in sectorul lui de
aclivitate;

aplici procedurile stipulate de codul de procedurd;

aplici metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind degeurile
rezultate din activitifi medicale,

Responsabilititi privind sistemul de management al calitatii:

58 cunoasca §i sd respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile
in activitatea depusa;

sd participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitdfii si a obiectivelor specifice loculul de munca,

Art. 86, ASISTENTA DE OBSTETRICA-GINECOLOGIE, in afara sarcinilor ce revin
asistentei medicale, are urmitoarele sarcini specifice;

tine evidenta gravidelor dispensarizate §i le programeazi la consultafii de specialitate
potrivit indicajiei medicului;

comunicd medicilor de familie cazurile de sarcinii depistate §i ginecopatele problema,
pentru a fi urmdirite in continuare,

Art. 87. ASISTENTA DE PEDIATRIE, in afira sarcinilor ce revin asistentei medicale, are
urmdtoarele sarcini specifice:

efectueazd dezbricarea, cintirirea si mésurarea copiilor §i inscrierea datelor respective in
figa de consulagie;

explicd mamelor sau insofitorilor recomanddrile ficute de medic referitoare la: alimentatie,
medicajie, regim de viad, etc,

comunicd zilnic medicilor de familic cazwrile deosehite de copli pacienfi, pentru a fi
urmdirite in continuare:

face analiza epidemiologicd a copiilor prezentaji in ambulatoriul de specialitate,
examineazd starea tegumentelor, a cavitatii bucale s faringelui, termometrizeaza copiii;
conduce in boxe de izolare scparate copiii suspecii de boli infectioase 5i solicitd medicul
pentru examinare;

semnaleazd mediculul urgenya examinarii copiilor pacienti;

tine evidenja copiilor cu boli transmisibile depistati in ambulatoriul de specialitate si
anuntd DSP Mures cazurile de boli infecfioase;

s¢ ingrijegte ca dupd ficcare copil cu boala transmisibild camera de filtru 51 boxele de
izolare sd fie dezinfectate gi isi face dezinfecyia individuala,

Art. 88. REGISTRATORUL MEDICAL are in principal urmtoarele sarcini:

-

intocmegte fisa medicald cu datele privitoare la identitates pacientilor, cand acestia se
prezintd prima datdl la cabinetul ambulatoriu;

pastreazi in conditii optime fgierul ambulatoriului si evidenfele primare;

asigurd programirile la consultagii de specialitate si inregistresed chemdrile la domiciliv:
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- asigurd un ritm §i flux ordonat al pacientilor la cabinetele de specialitate;

- fine in eviden locurilor libere comunicate de spital gi le transmite medicilor specialisti;

- informeazs, da limuriri si indrumi competent solicitantii In ce priveste nevoile de asistenta
medicald ale acestora.

Responsabilitiagi privind sistemul de management al calitatii

- 54 cunoascd §i s respecte documentele Sistemului de Management al Calitifii aplicabile
in activitatea depusi;

- 8l participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calititii gi a obiectivelor specifice locului de munci.

Art. 89, INGRLITOAREA DE CURATENIE are in principal urmiitoarele sarcini:

- efeciueazi curlijenia 3i dezinfeciia in condifii corespunziitoare in spafiul repartizat;

- asigurd confortul termic al inciperilor;

- primegte §i rispunde de plstrarea in bune condifii & materialelor de curdjenic ce le are in
Brija;

- efeclucazd aerisirea periodica a incaperilor;

- curlifh §i dezinfecteazd baile si WC-urile cu materialele si ustensilele folosite numai in
aceste locuri;

- transportd reziduurile la tancul de gunoi, in condifii corespunzitoare, rispunde de
depuncrea lor corectd in recipiente; curdl si dezinfecteaza vasele in care se pistreazdi sau
S¢ transportd rezidurile.

Atributiile ingrijitoarei de curdifenie conform OMS nr, 1226/2012:
= aplica procedurile stipulate de codul de procedurd;
- asigurd transportul degeurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.

CAPITOLUL 111
CAMERA DE GARDA (URGENTA)

SECTIUNEAT -ORGANIZARE

Art. 9. Bolnavii prezentafi la Camera de Gardd din proprie inifiativd sau prin trimitere de la
alte unitifi sanitare, vor fi examinafi, investigati, li se va stabili diagnosticul prezumtiv §i dupd
caz, vor fi intemati sau dirijagi clitre cabinetele de specialitate din ambulator sau alte unitit
sanitare de citre medicul de la compartimentul primire Camera de Gards sau medicul de
specialitate ce deserveste serviciul de urpentd, conform orarului, intre orele 08,00 -15,00, si de
citre medicul de gard pe spital intre orele 15,00 -8,00. Cazurile cu dificultate in stabilirea
diagnosticului prezumtiv prezentate in serviciul de primire Camera de Gardii, intre orele 8 00
15,00 se vor rezolva in echipd, prin participarca medicului de la compartimentul primire
Camera de Gardd, cu medicii specialigti din spital $i/sau ambulator, ce vor fi solicitati, in
concordantd cu programul de activitate din ambulator.

Bolnavii care se adrescaza unitigii pentru diverse afectiuni ce nu se incadreazl in lista
urgenjelor medico-chirurgicale, pot fi examinati, la solicitare, de citre medicul de la
compartimentul Camera de Gardi, stabilindu-li-se diagnosticul prezumtiv i vor i dirijai
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citre medicii specialigti din ambulatoriul spitalului, in vederea stabilirii diagnosticului
definitiv, a planului terapeutic prin serviciul de programare servicii medicale ambulatorii
(fige) in limita numarului de consultatii posibile pe medici i timp de activitate in ambulator
respectiv - la solicitare, cu plag,

SECTIUNEAII - ACTIVITATEA IN CAMERA DE GARDA

Art. 91. CAMERA DE GARDA asigurii continuitatea asistenfei medicale in Spital.

Camera de Garda este deschisa ientilor icith area asi el
mﬁw in unma aparifiei unor acuze scute noi sau pe fondul unor afeciiun
cronice,

- Este interzis refurul acordarii asistenjei medicale de urgeni unui pacient care solici
scest lucry, fird evaluarea stirii acestuia de citre un medic 51 stabilirea lipsei unei
afectiuni care sd necesite ingrijiri medicale In cadrul Camerei de Garda 51 eventuala
internare a pacientulu.

- Intrarea pacientilor sosifi cu mijloacele proprii se face printr-o intrare unicd, bine
marcatd, unde se efectueazi triajul cazurilor sosite.

- Intrarea pacientilor sositi prin intermediul ambulanelor, poate fi separatd de cea a
pacientilor sositi cu mijloace proprii.

- Pacientii care reprezinia cazurl sociale, necesitind in acelagi timp ingrijiri medicale, vor
i tratagi ca fiind cazuri medicale de urgenga.

= Persoanele care reprezinti cazuri sociale i care nu necesita ingrijiri medicale de urgen(i
vor fi preluate de asistentul social, in urma evalufirii scestuia de clitre un medie din
cadrul Camerei de Garda.

- Pacientii trimigi pentru consult interclinic sau cei trimigi de citre medicul de familie
pentru consult de specialitate vor {i consultafi in ambulatoriul integrat din cadrul
spitalului,

Art, 92, La sosirea in Camera de Gardd, pacientului i se va intoemi o figh individuald de
urgenia.

- Intocmirea figei va incepe la punctul de triaj si va continua coneomitent cu investigarea,
consultarea §i tratamentul pacientului pana la externarea acestuia din Camera de Gards,
in vederea interndirii in spital, transferului clitre o altd unitate sanitard sau plecarii la
domiciliu.

- Figa este completati de asistenti §i medici si parafatd de medicli care participd la
acordarea asistenjei medicale a pacientului, inclusiv de medicii care acorda consultagiile
de specialitate.

- Consemnarea in timp real a orelor previzute in figa este obligatorie.

- Figele vor fi pastrate cel pufin un an, dupi care vor fi depuse in arhiva Spitalului.

- In cazul transferului sau al interndrii pacientului, acesta va fi insofit de o copie a fisei
medicale, care va include o copie a tuturor rezultatelor investigatilor efectuate,

- La fija de bazd se pot adiuga fise de colectare de date specifice privind cazurile de
traumil sau alte categorii de cazuri, cum sunt cazurile de infarct miocardic acul sau de
accidente vasculare cercbrale, In vederea eredrii unor registre ori baze de date judetene,
regionale sau najionale,

Art. 93, La sfirgitul fiecrei ture, in urma predérii pacientilor aflafi in Camera de Garda
echipei din tura urmitoare, se va intoemi un raport de garda, care se semneazd de citre
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medicul responsabil de turd din echipa care pleacd si de medicul 5i asistentul responsabili
de turd, din tura urmétoare,

= Rapoartele de gardil se pastreaza cel pulin un an de la intoemire.
- Problemele deosebite raportate de medicul de gardd, vor fi aduse la cunostinjd

conducerii spitalului din care face parte respectiva unitate.

SECTIUNEA III - ATRIBUTII PERSONAL MEDICAL IN CAMERA DE

GARDA

triajul urgentelor la prezentarca la spital;

primirea, stabilizarea §i tratamentul initial al tuturor urgenfelor;

examinarea imediatd, complets, trierea medicald i epidemiologic a bolnavilor pt.
internare;

asigurarea primului ajutor, monitorizarea, tratamentul §i reevaluarea pacienjilor care vor
fi intemnati, pdna la internarea acestora:

asigurarea trusei de urgenyd, conform instructiunilor MS:

imbéierea bolnavilor, dezinfectarea, deparazitarea acestora si a efectelor;

asigurarea transportului bolnavilor intemnafi, in compartimentele cu paturi ale spitalului;
asigurarea transporiului §i a tratamentulul pe durata transferului in alte uniti medico-
sanitare;

consult de specialitate efectuat de citre medicul din camera de garda sau de citre medicul
specialist ce deserveste serviciul de urgenti 5i de citre medicul de garda;

investigatii clinice §i paraclinice necesare stabilirli disgnosticului;

CAPITOLUL IV

TORUL MEDIC
RADIOLOGIE SIIMAGISTICA MEDICALA

SECTIUNEA1 -ORGANIZARE

Art. 4. LABORATORUL DE ANALIZE MEDICALE asigurd efectuarea analizelor
investigatiilor, recoltarea de produse patologice si oriciror prestatii medico-sanitare specifice
profilului de activitate.

Art.95. LABORATORUL DE ANALIZE MEDICALE funcfioneazi pe baza unui program
de lucru afisat $i adus la cunogtinga secqiilor cu paturi, ambulatoriulud integrat si care cuprinde:

zilele 5i orele de recoltare a probelor pentru pacientii spitalizati si din ambulator:
zilele 5i orele de primire a probelor de la compartimentele cu paturi;

zilele gi orele de recoltare sau executare a anumitor analize deosehite:

orele de eliberare a rezultatelor de la laborator,
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In spital, transportul produselor biologice la laborator se asigurd in  condiii
corespunzitoare de cadrele medii si auxiliare din compartimentele cu paturd, CG, respectiv
ambulatoriul de speciaitate.

Rezultatele examenelor se distribuie din laborator, in compartimentul cu paturi, iar la
cabinetele de consultafii - asistentei de la cabinet, in aceeagi zi sau cel mai tirziy, a doua zi
dupa efectuarea examenului § obfinerea rezultatului,

Art. 96.  Efectuarea investigatiilor medicale se fice pe baza recomandérii medicului.

Art.97. LABORATORUL DE RADIOLOGIE asiguri efectuarca  investigatiilor
radiologice, in condifii de siguranga in privinga iradierii pacientilor $i personalului din
radiologie. In acest sens, Laboratorul de Radiologic este atestat CNCAN, conform legislaiei
in vigoare,

SECTIUNEA Il - ACTIVITATE

1) LABORATORUL DE ANALIZE MEDICALE

Art.98. Laboratorul de analize medicale asigurd  efectuarea analizelor, investigafiilor,
recoltarea de produse patologice, preparatelor §i oricliror alte prestafii medico-sanitare
specifice profilului de activitate, receplionarea produselor sosite pentru examene de laborator
5i Inserierea lor corectd, asigurarea recipientelor necesare recoltirii produselor patologice s
redactarea corectil 5i distribuirea la timp a rezultatelor examenelor efectuste.

Art. 99, Laboratorul de analize medicale este condus de unul din medicii acestuia decizionat
de Comitetul Director al spitalului si cu atribufii de medic sef de luborator.

2) LABORATOR DE RADIOLOGIE S IMAGISTICA MEDICALA

Art. 100. LABORATORUL DE RADIOLOGIE are in principal urmitoarele atribugii:
- efectuaren examenelor radiologice;
= colaboraren cu medicii clinicieni in scopul precizirii diagnosticului ori de cite ori este
NECESar;
- onganizarea §i utilizares corespunzitoare a filmotecii:
- aplicarea masurilor pentru prevenires iradierii pacienfilor 5i personalului din radiologie.

SECTIUNEA III - ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art. 101, MEDICUL DE SPECIALITATE DIN LABORATOR are in principal,
urmdtoarele atribufii:
= electueazd analize, investigalii sau tratamente de specialitate;
- prezinta cazurile deosebite medicului sef de laborator:
- Intocmegle $i semneazi documentele privind investigafiile sau tratamentele efectuate;
- Urmarcgte perfectionarea pregilinii profesionale a personalului din subordine:
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rispunde prompt la solicitdrile in caz de urgente medico-chirurgicale sau de consultur

cu alti mediei;

. controleazi activitatea personalului subordonat,

. controleaza respectarea misurilor de asepsie §i antisepsie;

- werificd prin sondaj efectuarea corecld a sterilighrii, pstrarca materialelor sterile g
utilizarea lor in limita termenului de valabilitate.

- urmireste introducerea in practica a metodelor gi tehnicilor noi;

. foloseste corect bunurile din dotare §i ia miisun pentru conservarea, reparared §i inlocuirea
lor;

- raspunde de asigurzarea condifiilor igienico-sanitare la locul de munc de disciplina,
finuta $i comportamentul personalului din subordine;

. semnaleazi medicului sef din laborator cazurile de bali transmisibile pe care le observi
in rindul personalului;

- organizeazd §i supravegheazi pregtirea laboratorului pentru dezinfectiile periodice;

- participd la recoltarea probelor de mediu i testarea eficacitagii dezinfeciiei i sterilizdirii

impreuni cu cchipa CPLIAAM,

Atributiile medicului de specialitate din laborator conform OMS ar. 1226/2012:

- supravegheazii modul in care 52 aplicd codul de procedura stabilit in sectorul lui de
activitate;

- aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;

- asiguri transportul degeurilor pe cireuitul stabilit de codul de procedurd.

Responsabilitifi privind sistemul de management al calitatii:

- i cunoasch si 53 respecte documentele Sisternului de Management al Calitayii aplicabile
in activitatea depusa;

- si participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitdfii i a obiectivelor specifice locului de muncd

Art. 102, MEDICUL DE SPECIALITATE RAMOLOGIE, in afara sarcinilor generale, are
urmdtoarele sarcini specifice:
- supravegheazd ca developarea filmelor radiologice s se execute corect i in aceeeasi Z1;
- raspunde de buna conservare §i depozitare a filmelor radiografice;
- urmireste aplicarea masurilor de protectie contr iradierii, atit pentru personalul din

subordine cit si pentru pacienfii care se prezintd pentru examene radiologice si tratament.

Atributiile medicului de specialitate radiolog conform OMS nr. 1226/2012:

- supravegheazi modul in care se aplich codul de procedura stabilit in sectorul lui de
activitate;

- aplica procedurile stipulate de codul de procedurd;

- asigurdl transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd,

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

- i cunoasca 5i sa respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile
in activitatea depush;

- s participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitifii $i a obiectivelor specifice locului de munci.
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Art, 103, ASISTENTUL DIN LABORATORUL DE ANALIZE MEDICALE are in
principal urmiitoarele sarcini:

Atributiile asistentilor medicali decurg din competeniele certificate de sctele de studii
objinute, ca urmare & parcurgerii unei forme de inviigimant de specialitate recunoscutd de
lege.

In exercitarea profesiei, asistentul medical are responsabilitatea actelor intreprinse n
cadrul activitiiilor ce decurg din rolul autonom si delegat:

- pregiiteste fizic 5i psihic pacientul in vederea recoltiri, dupd caz

- pregiteste materialul necesar in vederea prelevirii produselor biologice;

- sterilizeazi materialele necesare investigatiilor de laborator,

. recolteaza produse biologice (in Ambulatoriul spitalului sau la patul pacientului, dupa caz);

- preleveazi unele produse biclogice necesare investigafiilor de laborator,

- prepard solufii dezinfectante;

- preghteste matcrialele pentru experiene, unmaregte evolufia lor, participd la recoltdri,
inoculiri si evaluarea rezultatelor;

- asigurd autoclavarea produselor biologice;

. efiectucazii tehnicile de laborator (hematologice, biochimice),

- respecti normele de pastrare §i conservare a reactivilor de laborator, cu care lucreaza;

- acordd primul ajutor in situatii de urgenia (accidente produse in timpul recoltiriietc);

. intocmeste documente (buletine de analizd, inregistrarea rezultatelor de laboratorete.);

- inmagazineazi datele de laborator pe caleulator, dupd caz,

- raspunde de corectitudinea datelor inregistrate;

- intocmeste si comunich datele statistice din laboratorul clinic;

- asigurd plstrarea 5i utilizarea instrumentarului i a aparaturii din dotare;

- supraveghezd §i controleazd efectuarea curdjeniei 5i dezinfeciici laboratorului;

- respectd normele igienico-sanitare si de protectie a muncii;

- utilizeazi si pastreaz, in bune condifii. echipamentele g instrumentarul din dotare,
supravegheazii colectaren materialelor §i instrumentarului de unicd folosind utilizat 5i se
usigurd de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

- respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor
asociate asistenpel medicale;

- informenzd persoana ierarhic superioars asupra deterioririi reactivilor 5i a aparaturii din
dotarea laboratorului;

- respecti secretul profesional §i codul de etich al asistentului medical:

- se preocupd de actualizarea cunogtinelor profesionale, §i de utilizare a echipamentelor,
prin studiu individual, sau alte forme de educafie contims;

- participd la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de laborator.

Atributiile asistentului medical din labaratorul de analize medicale conform OMS nor.
1226/2012:

- aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd

. asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd.

Responsabilitifi privind sistemul de management al calitatiiz

- s cunoasch §i s& respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile
in sctivitatea depusd;

- s participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management ol calitafii §i a obiectivelor specifice locului de munca,



Art. 104, ASISTENTUL MEDICAL DE RADIOLOGIE, are In principal, urmdtoarele
SArcini:

pregiteste pacientul 51 materialele necesare examenulul radiologic;

inregistreazi pacientii in registrul de consultajii pentru radioscopii §i radiografii, cu datele
de identitale necesare;

efectuenzi radiografiile la indicatia medicului;

executh developarea filmelor radiografice §i conserva filmele in filmoteca, conform
indicatiilor medicului;

pastreaza filmele radiografice, prezentind medicului radiolog toate filmele radiografice
pentru interpretare;

inregistreazdl filmele In camera obscurd si dupd uscarea lor inscrie datele personale pe
coperfile filmelor;

phstreazd evidenia substanjelor 5 materialelor consumabile;

inscrie rezultatele interpregirii filmelor in registrul de consultatii radiologice;

asigurd evidenta examenelor radioscopice si radiografice:

pastreaza evidenta la zi a filmelor consumate;

participd impreund cu medicul radiolog la procesul de invitimint i la activitatea de
cercetare gtiinjifici;

asigurd utilizarca in condifii optime a aparaturii §i sesizeaza orice defectiuni in vederea
menjinerii ei in stare de funciionare.

amelioreazd pregitirea profesionald de specialitate prin perfeciionarea in permanenta 4
cunostinjelor teoretice §i practice.

utilizeazd §i pastreazd, in bune condifii, echipamentele si instrumentarul de unica folosinia
utilizat i se asiguri de depozitarea acestora in vederea distrugerii.

respecti reglementérile In vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor
nsociate asistentel medicale.

supravegheazd ordinea gl curdienia |a locul de munca.

Atributiile asistentului medical de radiologie conform OMS nr. 1226/2012:

=

aplic procedurile stipulate de codul de proceduri;
asigurd transportul degeurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd.

Responsabilitifi privind sistemul de management al calitatii:

<l cunoasch si si respecte documentele Sistemului de Management al Calitafii aplicabile
in activitatea depusi,

- sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de

management al calitagii si a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 105, INGRIJITOAREA DE CURATENIE DIN LABORATOR, arc urmatoarcle
sarcini:

efectucaza curfitenia inciperilor si suprafejelor de lucru din laborator si executd operaiile
de dezinfectic curent dupa caz, la indicatiile §i sub supravegherea asistentului medical de
laborator;

executd curitenia si spllarca sticlirici §i a materialelor de laborator, ajuth la
impachetarca §i pregitirea materialelor ce urmeazd a fi wtilizate in laborator 5 la
pregitirea mediilor de culturd;

transport materialele de lucru in cadrul laboratorului (inclusiv materialele infectate).

Atributiile ingrijitoarei de curdfenie, conform OMS nr. 1226/2012:

aplica procedurile stipulate de codul de procedur;

63



- asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd.



CAPITOLUL YV -FARMACIA

Art. 106. FARMACIA are ca obiect de activitate asigurarea asistenjei cu medicamente, in
zilele lucritoare, de la ora 08:00 — 16:00, desfagurind urmatoarele activitag:

Art. 1

At

pastreazii, prepard §i difuzea:d medicamentele, conform nomenclatorului aprobat de MS;
deporiteazd produsele conform normelor in vigoare, (infindu-se seama de natura g
proprietifile lor fizico-chimice;

organizeazi §i efectueaza controlul calitatii medicamentului si in masuri ori de clite ori este
necesar pentru preintampinares sccidentelor, informénd imediat organul supenor,
prescricrea — prepararea medicamentelor se face potrivit normelor stabilite de MS;
eliberezd si livreazd in regim de urgenfd medicamentele  solicitate de  cdtre
compartimentele spitalului.

07. FARMACISTUL DIRIGINTE are, in principal, urmitoarele atribulii

organizeazi spatiul de munci dind fiechrei inciperi destinatia cea mai potrivitl;

intoemeste planul de muncd s repartizexzd sarcinile pe cameni, in raport cu necesitifile
farmacici;

raspunde de buna aprovizionare a farmaciei,

organizeazdl receplin calitativd §i cantitulivd a medicamentelor § celorlalte produse
farmaceutice intrate in farmacie, precum $i depozitarea §i CONSETVANSA ACESIOT, in conditii
corespunzitoare;

colaboreazi cu sectiile spitalului in vederca asiguridri unui  consum rafional de
medicamente §i pentru popularizarea medicamentelor din nomenclator;

controleazsi prepararea coreotd 5 la fimp a medicamentelor, rispunde de modul cum esie
organizat §i cum se exercitd controlul calitagi medicamentelor in farmacie §i urmireste ca
acestea si se elibereze la timp si in bune condilii;

raspunde de organizaren §i efectuarea corectl §i la timp a tuturor luerdrilor de gestiune;
asigurit misurile de protectia muncii, PS1 si respectarea acestora de ciitre intregul personal;
participd la gedinjele organizate in cadrul oficiilor farmaceutice, Comisiile de specialitate
ale Colegiulului Farmacigtilor, respectiv in unitifile sanitare pentru analiza calitin
medicamentelor, potrivit dispozitiilor MS;

supravegheazd  5i  asigurd acomodarea §i  imegrarea  personalului  nou
incadrat/farmacistului rezident, in vederea respectirii sarcinilor din fisa postului, fiind
desemnat indrumatorul noului angajat/farmacistului rezident, pentru compartimentul pe
care il conduce.

colnhoreazi cu conducerea medicald a spitalului pentru rezolvarea tuturor problemelor
asistentel cu medicamente;

face parte din nucleul de farmacovigilentd a spitabulbui;

participa la raportul de garda.

ributii de prevenirea si limitarea infectiilor asociate asistenfel medicale:

objinerea, depozitarea si distribuirea preparatelor farmaceutice, utilizind practici care
limiteazi posibilitatea transmisiei agentului infectios clitre pacienti;

distribuirea medicamentelor antiinfecfioase si jinerca unei evidenje adecvate (potentd,
incompatibilitate, condifii de depozitare §i deteriorare);

obtinerea si depozitarea vaccinurilor sau serurilor §i distribuirea lor in mod adecvat;
plstrarea evidenjei antibioticelor distribuite departamentelor medicale;

inainteazd chtre CPLIAAM a sumarului rapoartelor gi tendinfelor utilizdrii
antibioticelor;
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plstreazd la dispozijie urmatoarele informalii legate de dezinfectanti, antiseptice §i de
alti agen{i antiinfectiosi: proprietdi active In funciie de concentratie, temperaturd, durata
acjiunii, spectrul antibiotic, proprietdfi toxice, inclusiv senzitivitatea sau iritarea pielii §i
mucoasei, substanje care sunt incompatibile cu antibioticele sau care le reduc potenga,
conditii fizice care afecteasd in mod negativ potenta pe durata depozitarii (femperaturi.
lumind, umiditate), efectul diunitor asupra materialelor;

participli la intocmirea normelor pentru antiseptice, dezinfectan(i si produse utilizate la
spilarea §i dezinfectarea miinilor;

participd la controlul calitafii tehnicilor utilizate pentru sterilizarea echipamentului in
spital, inclusiv selectarea echipamentului de sterilizare (tipul dispozitivelor) $
monitorizarea.

Atributiile farmacistului sef conform Ordinului MS nr.1226/2012:

=

coniroleazd modul in care se aplica codul de procedurd stabilit pentru farmacie;
semnaleazd imediat directorului financiar-contabil §i coordonatorului  serviciului
adminisirativ deficientele in sistemul de gestionare a degeurilor rezultate din activitifile
medicale.

Responsahilititi privind sistemul de management al calitifii:

s cunoasel si 58 respecte documentele Sistemului de Management al Calitafii aplicabile
in activitatea depusd;

s participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitifii §i a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 108. FARMACISTUL are, in principal, urmétoarele sarcini:

supravegheazd §i coordoneaza activitatea de eliberare a produselor farmaceutice §i
materiale sanitare de cltre asistentul de farmacie;

primesgte, verificd, executh rejete §i elibereazd medicamentele;

asigurd §i rispunde de depozitarea, conservarea si gestionarea medicamentelor toxice §i
stupefiante;

participa la recepfia cantitativd a medicamentelor si materialelor sanitare intrate in
farmacie si efectueazi recepia cantitativi a acestora,

verifich in timpul § dupd executarea refetelor, @ preparatelor  galenice §i a
medicamentelor tipizate, in unitate, calitatea medicamentelor, efectuind controlul
organoleptic sau analitic:

verificd periodic, prin analize, calitatea medicamentelor $i materialelor sanitare cu
duratd de conservare sau actiune terapeutica limitatd in vederea preschimbirii lor;
rispunde de munca §i pregitirea tehnico-profesionald a personalului din subordine;
executl toate luerdrile incredintate de citre farmacistul sef, in vederea cunoagterii
intregii actiuni a farmaciei.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

o3 cunoascd si si respecte documentele Sistemului de Management al Calitgii aplicabile
in activitatea depusi;

s participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitajii §i a obiectivelor specifice locului de munca.



Art. 109, ATRIBUTIILE ASISTENTULUI DE FARMACIE:

organizeazd spatiul de muncd § activithfile necesare distribuirii medicamentelor §
materialelor sanitare;

asigurd aprovizionarea, receptia, depozitarea §i plstrarca medicamentelor §i produselor
farmaceutice;

clibereazii medicamente §i produse galenice, conform prescriptiei medicului;

recomands modul de administrare a medicamentelor eliberate, conform prescripties
medicului;

oferdi informatii privind efeciele i reactiile adverse ale medicamentulu eliberat;

participd, alfturi de farmacist, la pregitirea unor preparate galenice;

verificd termenele de valabilitate a medicamentelor §i produselor farmaceutice i previne
degradarea lor;

respectd reglementdrile in vigoare privind prevesirea si limitarea infectiilor asociate
asistenjei medicale,

participd la realizarea programelor de educaie pentru sindtate;

respecti secretul profesional §i Codul de Eticd al asistentului medical;

. utilizeazh si pastreazdl in bune condifii echipamentele s instrumentaril din dotare,

supravegheazi colectarea materialelor si instrumentarului de unich folosintd utilizat §i se
asiguri de depozitarea acestora in vederea distrugerii;

se preocupd de actualizarea cunogtinjelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continud;

participa la procesul de formare a viitorilor asistenti medicali de farmacie;

respectd normele igienico-sanitare si de protectia muncii;

respecta Regulamentul de Organizare §i Functionare, Regulamentul Intern, precum si
Codul de conduita al personalului contractual din cadrul Spitalului.

Atributiile asistentului de farmacie, conform OMS nr.1226/2012:

aplici procedurile stipulate de codul de procedurd;

. aplich metodologia de culegere a datelor pentru baza nafionali de date privind degeurile

rezultate din activitifi medicale.

Responsabilitifi privind sistemul de management al calitayii:
- s cunoasci si si respecte documentele Sistemului de Management al Calitagii aplicabile

in activitatea depusi;

- s participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de

management al calitdtii 5i a obiectivelor specifice locului de munci.

Art. 110. INGRIJITOAREA DE CURATENIE, din FARMACIE, are in principal,
urmitoarele sarcini:

face curifenie in incdperile fanmacies;

spali ustensilele, intrefine in stare de curijenic aparatura 51 mobilieral;

sesizeard seful farmaciei in legaturd cu orice deteriorare a incaperilor 5i instalatiilor;
primeste si rispunde de inventarul necesar curfifeniei;

evacueazd reziduurile si le depoziteaza la locul mentionat,

Atributlile ingrijitoarci de curifenie, conform OMS or. 1226/2012:
- aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
- asigurd transportul deseurilor pe circuitul stabilit de codul de procedurd.
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CAPITOLUL VI - COMPARTIMENT STERILIZARE

SECTIUNEA1 - ORGANIZARE

Art. 111.  Sterilizarea este operajiunea prin  care suni  climinate sau  omorite
microorganismele, Inclusiv cele aflate in stare vegetativl, de pe obiectele inerte contaminate,
rezultatul acestei operatiuni fiind starea de sterilitate.

Obfinerea "stirii de sterilitate”, precum $i menfinerea ci (pina in momentul wtilizdrii).
reprezintd o obligatie, Spitalul trebuie si paranteze acelnsi nivel de securitate a pacien(ilor atit
in cazul utilizdni de dispozitive medicale achizifionate de pe piath, sau sterilizate in unitaten
sanitard.

Digpozitivele si materialele de unicd folosintd nu vor fi niciedatd reprocesate in vederen
reutilizfri,

Dispozitivele medicale care, prin modul de projectare, sau prin natura materialului din
care suni construite, nu suportd nici un tip de sterilizare, trebuic s3 fie supuse unei dezinfechi
adecvate, al clirei efect si fie bactericid, fungicid, virulicid st sporicid.

Termenii “produs sterilizamt” sau "sterilizare chimicd" sunt utilizafi pentru o gami
restriinsd de compusi chimici (formaldehida, glutaraldehida) care, in condifii controlate, pot
distruge spori bacteneni.

Toate dispozitivele medicale si materialele care urmeazd a i sterilizate trebule curdijate
prin metode fizice §i dezinfectate chimic inainte de a fi supuse unui proces de sterilizare
standardizat.

Organizarea activithfilor de sterilizare, precum g activitijile conexe (spilarea,
decontaminarea $i impachetarea, stocarea si livrarea) va jine cont de necesitatea respectirii
cireuitelor, si a utilizarii altor spajii decit cele wtilizate pentru activitatea medicald

Stafiadesterilizareesteastfelamplasatiincitdistanfafajddecompartimentelemedicale,
ambulatoriu de specialitate, respectiv Camera de Gardd sificoptimd, Compartimentarea
Stajiei de Sterilizareafostastfelganditaincitsaasigurefluxul "murdar-curat —steril”,elefiind
separate prinperefidesparfitori.Celepatrucompartimentesunt:

a) zonade
activitatecumaterialenesterile cuprinzindspatiilepentruprimire depozitaretemporard,so
riare, prelucrareprimard, infroducereain aparaielesaucameradesterilizare;

b) zonadesterilizarepropriu-zisisau zonafierbinte™;

¢} zonadeactivitatecumaterialesterile. cuprinsindspatiilepentruscoateredinzonatierbintegir
ficire sortare. inscripfionare,depoeitare, predare;

d) sectorulanexecomune:biroudeeviden|d, depozitdedetergeniigitale(dupdcaz), vestiargi
grupsanitarcudus pentrupersonal.

SECTIUNEA II - ACTIVITATE

Art. 112. Compartimentul / Statia de Sterilizare are, in principal, urmétoarele atributii:
- werificarea modului de pregitire si impachetare a materialelor rimise pentru stenlizare $i
respingerea truselor necorespunzitoare;
- eliminarea nediredturii microbiene, inclrclturii organice § a biofilmulu de pe
dispozitivele medicale;
- supravegherea sistemului de control al procesului de sterilizare;
- wverificarea procedurilor de control gt marcare a produselor finite;
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sestzarea eventualelor neconformitdyi §i luarea imediatd a masurilor necesare;

inregistrarea gi arhivarea datelor privind procesul de sterilizare;

efectuarea steriliziirii, respectind normele tehnice de sterilizare § instructiunile de
sterilizare a fieclrui aparat;

banderolarea $i etichetarea truselor si pachetelor cu materiale sterilizate:

finerea evideniei activitafii de sterilizare pe aparate 5i saraje;

efectuares testelor de control si evidenia acestor;

asigurarca circuitului de stocare, distribugie, transport la utilizatori;

asiguraren circuitelor pentru securitatea personalului, a mediului §i integritatea
dispozitivelor medicale;

supravegherea i corectarea condifiilor de desfisurare a procesului de sterilizare:
verilicarca calitifii aerului, apei §i a fluidelor utilizate:

verificarea stirii de igiend a suprafetelor;

verificarea modului de functionare a echipamentelor de sterilizare:

verificarea modului de functionare a echipamentelor de control, méisurs i testare.

SECTIUNEA III - ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art. 113,  Asistentul responsabil cu sterilizarea — este de formare asistent medical generalist
—autorizat ISCIRgiare, in principal, urmiitoarele atributii specifice:

preia materialele $i instrumentarul, pregftite in compartimente, in vederea sterilizérii;
verifich fiecare cutie §i casoletd in parte, modul in care au fost pregitite, integritatea
cutiilor a casoletelor, identificarea lor;

are obligafia sd cunoascd in totalitate aparatele de sterilizare cu care luereazd, modul
de funciionare al acestora;

respectd in totalitate normele tehnice de sterilizare, in conformitate cu OMS nr.
185/2003;

anuntl imediat personalul tehnic de intrefinere asupra oriclirel defectiuni care apare la
aparatele de sterilizare, defectiuni pe care le consemneazd in registrul de predare a
aparatului;

se @sigurd cf sterilizarca s-a efectuat corect, verificind martorii de eficientii ai
steriliziirii (indicstori fizico-chimici; indicatori integratori; indicatori biologici);

i51 insugeste tehnicile de sterilizare si nowtdfile din domeniu, prin educagie continua;
elicheteazd trusele cu materialele sterilizate, notind echipamentul in care s-a efectuat
sterilizarcs, numirul sarjei, data si ora sterilizirii, persoana care a efectuat
sterilizarea;

pastrenzil evidenla strictd a procesului de sterilizare, in caietul de evidenid, inclusiv
indicatorii fizico-chimici pentru fiecare sarja;

riispunde de calitatea i corectitudinea sterilizdrii;

asigurdl transportul materialelor sterile in compartimentele Spitalului;

respectd regulile de proteciie a muncii $i normele PSI;

efectuenzl curadlenia §i dezinfectia suprafetelor, peretilor, mobilierului, geamurilor,
din incdperile stafiei de sterilizare;

rispunde de condifiile igienico-sanitare din stafia de sterilizare;

se ingrijeste de efectuarea dezinfeciei terminale siptiminal;

respecti  pormele de prevenire a  infecfiilor asociate asistenfer medicale
participilarecoltareaprobelordemediugitestareneficacitijiidezinfecticisisteriliziriiimpr
eundcuechipaCPLIAAM,
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CAPITOLUL VIl

COMPARTIMENT DE PREVENIRE SI LIMITARE A INFECTIILOR
TE ASISTENTEI ICALE (CPLIAAM

SECTIUNEAT -ORGANIZARE

Art. 114.  Spitalul asigurd organizarea si funcjionarea compartimentului de supraveghere,
limitare a infecfiilor asociate asistenjei medicale.
Activitaten specifich este asiguratd prin personal propriu, angajal in acest scop.
Interveniia 5i expertiza de specialitate, in cazul unor focare epidemice sau situatii de risc
declarat, sunt asigurate, la solicitarea unithfii ori prin autosesizare, de catre
compartimentele specializate ale autoritifii de sdndtate publicd judejene, cu titlu de
gratuitate, din bugetul de stat, in cadrul programelor najionale de sinfitate.

SECTIUNEA T - ATRIBUTHLE PERSONALULUI

Art. 115, Atributiile MEDICULUI SEF al Compartimentului de Prevenire 5i Limitare
 Infectiilor Asociate Asistenjei Medicale:
- elaboreazd 5i supune spre aprobare planul anual de Prevenire si Limitare al Infectiilor
Asociale Asistenfei Medicale din spital;

limitarea [AAM, conditie a autorizirii sanitare d: functionare, respectiv componentd a
griteriilor de acreditare;

- organizeazd activitatea CPLIAAM pentro implementarea si derularea activitifilor
cuprinse in planul anual de prevenire Hi limitare al infecfillor asociate asistenjel
medicale al unitagii;

- propuné §i inijiazd activitd]i complementare de preventie sau de control, cu carncter de
urgenfd, in cazul unor situatii de nsc sau focar de infectic nosocomialé;

- thspunde pentru planificarea §i solicitirea aprovigiondirii tehnico-materiale necesare
activitifilor planificate, respectiv pentru situagii de urgenti;

- rispunde pentru activitatea personalului subordonat direct din cadrul structurii;

- asiguril accesibilitate la perfecfionarea’pregitirea profesionald, rdspunde pentru
instruirea specificd a subordonagilor direchi s efectueazii evaluarea performangei
activitifii profesionale a subordonatilor;

- elaboreazh cartea de vizild a unithii, care cuprinde: caracterizarea succintd a activitifilor
ncreditate; organizarea serviciilor; dotarea edilitard si tehnich a unitifii in ansamblu si a
subunitdfilor din structurd; facilitdfile prin dotdri edilitar-comunitare de aprovizionare cu
apd, incélzire, curent electric; prepararea §i distribuirea alimentelor; starea si dotarea
spilitoriel; depozitarea, evacuarea §i neutralizarea, dupd caz, a reziduurilor menajere,
precum i a celor rezuliate din activitijile de asistenid medicald; circuitele funclionale
din unitate, etc., in vederea caracterizfirii calitative $i cantitative a riscurilor pentru
infectie nosocomiald;

- intocmeste harta punctelor §i segmentelor de risc pentru infecfie nosocomiald, privind
modul de sterilizare 5i men{inerea sterilitd|ii in unitate, decomtaminarea mediului fizic i
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curifenia din unitate, zonele "fierbinfi” cu activitate de risc sau cu dotare tehnicd si
edilitard favorizantd pentru infecii asociate asistenjei medicale;

claboreazd "istona" infectiilor asociate asistenjei medicale din unitate, cu concluzii
privind cauzele facilitatoare ale aparijiei focarelor;

coordoneazd elaborarea i actualizarea anuald, impreund cu consiliul de conducere si cu
sefii sectiilor de specialitate, a ghidului de prevenire a infectiilor asociate asistentei
medicale, care va cuprinde; legislajia in vigoare, definifiile de caz pentru infectiile
asociate asistenfei medicale, protocoalele de proceduri, manopere si tehnici de ingrijire,
precaufii de izolare, standarde aseptice si antiseptice, norme de sterilizare 5i menfinere a
sterilithfii, norme de dezinfectie i curiifenie, metode $1 manopere specifice secpiilor s
specialitajilor aflate In structura unitdfii, norme de igiendt spitaliceasch, de carzare si
alimentajie, ete. Ghidul este propriu fiecarei unitdfi, dar utilizeazd definifiile de caz
previzute in legislatie;

colaboreazd cu coordonatorii de compartimente pentru implementarea masurilor de
prevenire i limitare a infectiilor asociale asistenjei medicale, in conformitate cu planul
de actiune si ghidul propriu al Spitalulut;

verificd respectarea normativelor 51 masurilor de prevenire;

organizeazd §i participl la sistemul de autocontrol privind evaluarea eficienjei
activitatilor derulate;

participdi §i supravegheazd — in calitate de consultant — politica de antibioterapic a
Spitalului;

soficitd 51 trimite tulpini de microorganisme izolate la laboratoarele de referingd, atdt in
scopul obfinerii unor caracteristici suplimentare, cit 5i in cadrul auditului extern de
calitate;

supravegheazd si controlenzd buna functionare & procedurnilor de sterilizare 5i mentinere
a sterilitifii pentru instrumentarul si materialele sanitare care sunt supuse sterilizdri;
supraveghenza i controleaz efectuarea decontamindrii mediului de spital prin curijare
chimici gi dezinfectie;

supravegheazh s5i controleazd activitatea blocului alimentar in aprovizionaréa,
depozitarea, prepararea §i distribuirea alimentelor, cu accent pe aspectele activititii la
bucatiria dieteticd, lactariu, biberonerie elc.;

- supravegheazi si controleazi calitatea prestafiilor efectuate la spilitorie;

supravegheazi si controleazd activitatea de indepirtare si neutralizare a reziduurilor, cu
accent fald de reziduurile periculoase, rezultate din activitatea medicals;

supravegheazd si controleazd respectarea circuitelor functionale ale Spitalului, circulatia
asistatilor gi vizitatorilor, a personalului 51 a elevilor din invitiméntul postliceal;
supravegheazi 5i controleazi respectarea In compartimentele medicale i paraclinice a
procedurilor profesionale de supraveghere, triaj, depistare, izolare, diagnostic si
tratament pentru infectiile asociate asistenfel medicale:

supravegheazd i controleazd corectitudines inregistrinii Suspiciunilor de infecfie la
asistafi, derularea investigirii etiologice a sindroamelor infecfioase, operativitatea
transmiterii informagiilor aferente la structura de control gi limitare al infecfiilor asociate
asistenjel medicale;

rispunde prompt la informatia primitd din secfii 51 demarcazd ancheta epidemiologicd
peniru toate cazurile suspecte de infeciie nosocomiala;

dispune, dupa anunfarea prealabild a directorului medical al unitifi, masurile necesare
pentru  limitarea difuziunii infecliei, respectiv  organizeazdi, dupd car, inaje
epidemiologice §i investigajn paraclimce necesare;

i



- Intocmeste §i definitiveazd ancheta epidemiologici a focarului, difuzeazs informafiile
necesare privind focarul, in conformitate cu lepislagia, intreprinde masuri si activitiy
pentru evitarea riscurilor identificate in focur:
solicitd colsborarile interdisciplinare sau propune solicitarea sprijinului extern, conform
reglementdrilor in vigoare;

- coordoneazl activitatea colectivului din subordine in toate activitdfile asumate de
serviciul de prevenire gi limitare al infectitlor asociate asistentei medicale;

- intocmeste, pentru subordonafi, fisa postului si programul de activitate:

- maporteazd gefilor ierarhici problemele depistate sau constatate in prevenirea si limitarea
infecfiilor asociate asistenjei medicale, prelucreazh si difureazs informayiile legate de
focarele de infectii interioare investigate, prezintd activitatea profesionald specificdl in
faga Comitetului Director §i a Consiliului de Administratie;

- intoemeste rapoarte cu dovezi, la dispozitia Managerului, in cazurile de investigare a
responsabilitdfilor pentru infectie nosocomiala;

= supravegheazi §i asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat/medicului
rezident, in vederea respectirii sarcinilor din fisa postului, fiind desemnat indrumatorul
noului angajat/medicului rezident, pentru compartimentul pe care il conduce.

Atributiile medicului yef CPLIAAM, conform OMS nr. 1226/2012:

- participi la stabilirea codului de procedurd a sistemului de gestionare a deseurilor
medicale periculoase;

- participa la buna funcfionare a sistemului de gestionare a deseurilor medicale
periculoase;

- supravegheazdi activitatea personalului implical in gestionarea deseurilor medicale
periculoase;

- rispunde de educarea §i formarea continull a personalului cu privire la gestionarea
deseurilor medicale periculoase;

- elaboreazd gi aplica planul de educare 5i formare continud cu privire la gestionarea
degeurilor medicale periculoase.

Responsabilitifi privind sistemul de management al calititii:

- 58 cunoased $i 53 respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile
in activitatea depusa;

- sil participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calititii si a obiectivelor specifice locului de munci.

Art. 116.  ASISTENTUL MEDICAL din CPLIAAM, are urmitoarele atributii i
resposabilitdgi:
verificd prin inspectie conform planului lunar intocmit, starea de igiend, supravegheazi
5i controleazd efectuarea curdfeniei si  dezinfectiei curente si  periodice in
compartimentele Spitalului, intocmind procese verbale;

- efectuenzi autocontrolul microbiologic prin recoltarea de probe privind sterilizaren i
menfinerea sterilitdfii materialelor sanitare si a solugiilor injectabile, probe vizind
evaluarea starii de igiena a spitalului (suprafefe sanitare, aeromicroflord), probe de pe
miinile personalului medico-sanitar, exsudate nazale si faringiene la personal:

- centralizeaza datele privind rezultatele autocontroalelor lunar, trimestrial si anual;

- participd impreund cu medicul epidemiolog la efectuares anchetei epidemiologice in
cazul bolilor infecto-contagioase;
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colaboreazli cu asistentele sefe de secti/compartimente pentru aplicarea optimd a

precaufiunilor de izolare a pacientilor;

supravegheazl gi verificd activitatea blocului alimentar in aprovizionarea, depozitarea,

prepararea §i distribuirea alimentelor, consemnind concluziile in procese verbale:

supravegheazd §i controleaza activitatea bucitariilor dietetice, a hiberoneriilor,

consemniind in documente;

verificd, colecteazd, prelucreazd g fine evidenfa datelor privind infectiile asociate

asisteniei medicale, conform OMS nr. 1101/2016, respectind confidenjialitates datelor;

supravegheazi si controleazd calitatea prestagiilor efectuate de spdlitorie, intocmind

procese verbale;

informeazd medicul gef CPLIAAM, medicii epidemiologi, asistenta sefi pe spital,

asupra deficientelor constatate cu ocazia controalelor igienico-sanitare;

supravegheazi si controleazi respectarea circuitelor functionale ale Spitalului;

informeaza medicul de medicina muncii privind cazurile de accidente profesionale, prin

expunere la produse biologice, al personalul medico-sanitar;

dﬂcunrmtsll: seroconversia pentru HIV, HBV s HCV, cu respectarea confidentialitdfii
lor;

in lipsa medicului epidemiclog, completeazd Fisa de supraveghere a accidentelor

postsexpunere;

participd la sedinte de instruire a personalului medical si auxiliar cu privire la

reglementdrile in vigoare, pentru prevenirea $i controlul infectiilor asociate asistentei

medicale, Intocmind procese verbale;

alcituieste teste anuale de verificare & cunogtingelor personalului mediu si auxiliar,

privind prevenirea $i limitarea infectiilor nosocomiale;

supravegheard si controleazh activitatea de colectare, depozitare intermediard, transport,

gi indepdrtare a deseurilor medicale i consemneazd in documente;

participd Ja coordonarea investigagiei — sondaj pentru evidenin gestiunii deseurilor

medicale;

riaspunde de gestionarea echipamentelor 5i materialelor din dotare:

respectd cu strictefe programul de lucru;

coordoneazd activitalea operatorilor DD,

rispunde pentru dotarea cu echipament 5i materiale a CPLIAAM;

rispunde de eficienta si costul activitdjilor depuse;

infocmeste §i organizeazd programares lunard a activitdjii asistenfilor de igiend,

efectuarea controalelor igienico-sanitare in Spital;

rispunde de instruirea privind respectarca normelor de igienft §i proteciia muncii de

ciitre personalul din subordine;

executd i alte sarcini corespunzitoare pregitinii sale profesionale trasate de medicul sef

CPLIAAM 5i de asistentul sef pe spital;

impreund cu medicul epidemiolog, colaboreazd cu conducerea compartimentelor pentru

intocmirea de cétre acestea a planurilor de conformare, in vederea obtinerii ASF.

reactualizeazd periodic lista privind situatia ASF, anual si ori de cite ori survin

modificari;

in absenia medicilor epidemiologi, in situatii deosebite, informeazi conducerea unitigii

pentru Juarea misurilor corespunzitoare,

Atributiile asistentului medical CPLIAAM, conform OMS nr. 1226/2012:

- aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
- asigurd transportul degeurilor pe circuitul stabilit de codul de procedura.
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Responsabilitifi privind sistemul de management al calititiis

sil cunoascdl $i s respecte documentele Sistemului de Management al Calitdfii aplicabile
in activitatea depusi;

sii participe activ la realizarea obicctivelor generale de calitate stabilite de strucura de
management al calitifii 5i a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 117.  OPERATORUL DEZINFECTIE, DEZINSECTIE, DERATIZARE (DDD)
are urmitoarele atributii §i responsabilitdgi:

in timpul programului de lucru, preia comenzile (telefonic, verbal) din secii,
inregistreaza in caietul de activitate a nucleului DDD (sectia, felul actiunii, materialul
folosit, cantitatea, ora efectudrii, persoana care a efectuat operatiunea);

respeetd programul de activitate planificat de coordonator DDD;

electueazd dezinfecyie, dezinseciie, deratizare in toate compartimentele Spitalului;
rispunde de calitatea luerfrilor DDD efectuate:

inaintea efectulirii activitafilor DDD, verificd starea de curdfenie si modul de pregitire a
saloanelor, anexelor, precum si intrefinerea aparaturii (pompe de pulverizat) din dotare;
cfectuarea §i pastrarca curiifeniei la locul de munci:

verificd prin sondaj medul de indepartare si neutralizare a reziduurilor provenite din
activitdfi medicale conform OMS ar. 1226/2012:

aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd, conform OMS nr. 1226/2012:

aplich metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile
rezultate din activitdfi medicale, conform OMS nr. 1226/2012;

purtarea obligatorie a echipamentului de protectie, respectarca normelor de protectia
mungii i PSI;

participa la cursurile de pregitire profesionali organizate i la testirile efectuate privind
cunogtinjele profesionale;

rispunde de gestionarea echipamentelor $i materialelor DDD din dotare:

obligativitatea cunoagterii compozijiei, modului de pregitire a substanfelor, solufiilor
(dezinfectante, insecticide, raticide) si folosirii lor In activitatea profesionali:

raporteazd orice neajunsuri constatate, sefilor ierarhici;

duce la indeplinirea in cele mai bune condifii sarcinile trasate de coordonator DDD:;
indeplineste orice altd sarcind datd de citre seful de compartiment;

punciualitate $i respectarea programului de luery;

respectarea Precautiunile Universale, respectarea OMS nr. 261/2007;

Responsabilitifi privind sistemul de management al ealititii:

=

54 cunoasc §i sil respecte documentele Sistemului de Management al Calitdji aplicabile
in activitatea depusi;

si participe activ la realizarea obiectivelor penerale de calitate stabilite de
managementul de calitate §i a obiectivelor specifice locului de munca.
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CAPI L Vil

COMPARTIMENTUL EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

Este condus de un coordonator, direct subordonat Managerului si are urmatoarele atributii:

- colecteazd, verific, corectenza §i transmite lunar datele la nivel de pacient, exclusiv in
formatul impus de aplicatia "DRG National”, la Scoala Najionald de Sandtate Publica
Management gi Perfectionare in Domeniul Sanitar Bucuresti (SNSPMPDSB);

- genercazi, verificd, corecteazd si transmite lunar la Casa de Asiguriri de Sandtate
Mures, sub forma electronica in SIUI, raportirile privind serviciile spitalicesti si din
Ambulatoriul de Specialitate, realizate i inregistrate in sistemul informatic al spitalului;

- genereazl, verificd, corecteazd si transmite lunar la Casa de Asigurfiiri de Siindtate
Mures, sub forma electronicd in SIUI, raportdrile privind derularea programelor de
sanitate §i consumul de medicamente in spital, folosind datele inregistrate in sistemul
informatic al spitalului

- sprijind personalul responsabil cu codificarea §i documentarca Foii de Observatie
Clinicd Generala (FOCG), in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

- indrumd personalul responsabil cu inregistrarea datelor la nivel de pacient in FOCG si
foaia electronicd a pacientului;

- wverifich periodic concordania §i corectitudinea datelor colectate in format elecironic, cu
cele din evidentele primare:

- wverificd § transmite lunar la Casa de Asiguriiri de Sanatate, biletele de trimitere si
internare, in baza cirora sunt furnizate serviciile medicale in spital si ambulator;

- urmfiregie inregistrarea datelor pacientilor in formularul "Fisa pentru spitalizare de zi"
(FSZ), in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- urmireste calitatea datelor colectate, identificd factoni care influenfeazd | afecteazd
mivelul de rambursare a cazurilor;

- colecteazd dale statistice din secfiile 51 ambulatoriile spitalului, prelucreazi date,
intoemeste rapoarte statistice $i le inasinteazs la termen;

- plstreazd confidenfialitatea datelor colectate §i transmise, in conformitate cu legile in
Vigoare;

- intocmeste centralizatoarele g1 darile de scamd statistice, conform reglementirilor in
vigoare;

- ¢laboreazi situafii privind indicatorii de eficienid si de calitate, la termenele cerute;

- pestioneazi si arhiveazi datele statistice medicale, colectate pe spital;

- urmifireste In dinamicl, corelarea diferijilor indicatori de activitate, comparativ cu alie
unitdfi sau pe (ard, $i informeazi conducerea unitdii in caz de abateri;

- claboreazi anexele la Contractul de furnizare de servicii medicale spitalicesti $i dosarul
de contractare;

- e¢laboreazi dosarul de contractare pentru Contractul de furnizare de servicii medicale in
asistenta medicald de specialitate din ambulatoriu, pentru specialitifile clinice;

- eclaboreaza dosarul de contractare pentru  furnizarea de servicii paraclinice in
Ambulator;

- elaboreazd dosarul de contractare pentra furnizarea de Ingrijiri la domieiliy;

- colecteazd, centralizeazd 5i transmite lunar Casei de Asiguriri de Sanatate Mures, spre
decontare, raportirile serviciilor medicale clinice §i paraclinice din Ambulator;

- intocmeste si transmite lunar, spre decontare, Casei de Asigurdn de Sandtate Mures
desfisuritoarele serviciilor spitalicesti realizate, conform prevederilor legale;

- urméreste derularea contractelor de servicii medicale spitalicesti si in ambulatorii i
realizarea indicatorilor cupringi in contracte;
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raporteazi lunar Casei de Asiguriin de Sandtate Mures certificatele de concediu medical
eliberate la nivelul Spitalului:

actualizeazdi permanent listele personalului medical eu studii superioare 51 medii
cuprinse in contractul cu Casa de Asigurdri (certificate de membru in CMR, in
OAMMR, asigurfiri de rdspundere civild) si transmite permanent Casei, documentele
actualizate, programul de lucru al medicilor, in vederea incheierii si  deruldrii
contractelor de furnizare de servicii medicale:

rispunde la solicitdri din partea Casei de Asigurfiri de Sanitate Mures, In ceea ce
priveste derularea contractelor de furnizare de servicii medicale intre spital si CAS:
verificd i transmite lunar Casci de Asigurini de Sandtate Mures situatia bolnavilor
trataji in cadrul Programelor Nagionale de Sanatate si a chelluielilor aferente, asa cum
este claboratd de citre coordonatorii de programe;

inlocmeste § transmite Caser de Asigurdn de Sindtate Mures, cererea si dosarul in
vederea evaludrii, ori de cite ori apare o modificare in structura spitalului, sau in
momentul expiririi evaludrii,

In ceea ce priveste proiectele finantate din fonduri europene, are in principal
urmiitoarele atributii:

urmfrrea programelor operajionale, finanfate din fonduri europene nerambursabile,
peniru  depistarea unor posibile surse de finanjare a proiectelor necesare a f
implementate de citre spital (proiecte privind reabilitarea, modemizarea, dotarea cu
aparaturd medicald, dotarea IT, proiecte privind cercetarea medicala, ete.):

urmidrirea site-urilor care aduc informatii privind programele de finanjare in sfndtate
(ex.: Planul National 11 2007-2013: Programul Idei, Programul Resurse Umane) in
vederea depistiirii la timp a lansdrii de noi competiii la care poate participa personalul
medical al spitalului, care desfiigoar activitate de cercetare stiinifica;

depistarea unor surse de finanjare suplimentare pentru investifii in infrastructura
spitalului §i in aparaturd medicald;

coordonarea  colabordrii cu  alte  institufii  publice, asociafii §i  organizagii
neguvernamentale in vederea deruliirii unor proiecte in domeniul sindtigii;

asigurarea consilierii §i expertizei medicale in cadrul proiectelor cu finanjare
nerambursabild, proiecte in care spitalul este beneficiar sau proiecte pe care le deruleazs
in calitate de solicitant.

Art. 118. ATRIBUTII PERSONAL DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI
EVALUARE 51 STATISTICA MEDICALA:

A. ASISTENTUL MEDICAL

rispunde de corectitudinea datelor culese din programul informatic, privind pacientii
internafi §i externali §i a rapoartelor elaborate in baza acestor date;

verificd introducerea la timp gi corect a datelor pacientilor, in aplicatiile informatice, in
vederea realiziirii raportarilor la termenele impuse;

genereazd, verific, corecteazl §i transmite lunar la CAS Mures, sub formé electronica
in SIUL raportdrile privind serviciile spitalicesti rezlizate si inregistrate in sistemul
mformatic al spitalului;

genereazd, verificl, corecteazl gi transmite lunar la CAS Mures, sub forma electronica
in SIUl, raportérile privind derularea programelor de sindtate si consumul de
medicamente in spital, folosind datele inregistrate in sistemul informatic al spitalului
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= genereazd, verificd, corecteazd §i transmite lunar la CAS Mures, sub forma electronica
in SIUL,  raportirile privind certificatele de concediu medical eliberate la nivelul
Spitalului;

- comunicd cu persoanele responsabile de inregistrarea datelor la nivel de pacient, din
compartimentele §i ambulatoriul de specialitate gi le indrumd cu privire la modalitatea
de inregistrare electronicd a datelor i raportiri;

- verificd i transmite lunar la CAS Mures, biletele de internare, in baza clirora sunt
furnizate serviciile medicale in spital;

- colecteaza datele statistice necesare pentru intocmirea situatiilor, din compartimentele 4
ambulatoriile spitalului;

- intocmegte cotect §i la termen situatiile statistice solicitate de conducerea spitalului si
mstitufiile la care spitalul are obligafia de a raporta date;

- plstreazi confidentialitatea datelor colectate si transmise, in conformitate cu legile in
VIZOATE,

- verifich periodic concordania i corectitudinea datelor colectate in format electronic cu
cele din evidenjele primare;

- urmiiregte inregistrarea datelor pacienjilor in formularul "Fisa pentru spitalizare de zi" in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- gestioneazd §i arhiveaza datele statistice medicale si situatiile realizate in baza acestor
date;

- elaborenzi dosarul de contractare pentru contractul de furnizare de ingrijiri la domiciliu;

- participé la elaborarea dosarelor de contractare cu CAS Mures;

- se preocupdl de actualizarea cunogtintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educalie continud si conform cerinfelor postului;

- executd orice alte sarcini stabilite de ciitre conducerea unitiii, cu ocazia reactualiziirii fisei
postului.

B. INFORMATICIANUL are urmitoarele atributii:
- rispunde de indeplinirea Ia timp si de buna calitate a luer@irilor 5i sarcinilor ce-1 revin;
- este responsabil de instalarea i actualizarea programelor impuse de CAS Mures;
- instruirea personalului care opercazi cu programe informatice;
- coordoneazdl centralizarea datelelor §i transmiterea acestora ciitre CAS Mures;
- st ocupd de actualizarea paginii de Internet a Spitalului;
- asigurd asistentd tehnicd pentru softurile de aplicatii;
- intrefinerea $1 implementarea serverelor de date:
- riispunde de respectarea prevederilor privind pastrarea secretului de serviciu;
- respectd normele de protectia muncii si PSI;
- indeplineste orice alte sarcini cu caracter specific stabilite de conducerea unitigii.

CAPITOLUL IX

COMPARTIMENTUL DE MANAGEMENT AL CALITATH
SERVICIILOR MEDICALE

Este subordonat direct Managerului si desfiisoard in principal, urmatoarele activiti{i:
- preghteste 5i analizeazd Planul anual al managementului caliiii;
- coordoneazd activitdfile de elaborare a documentelor sistemului de management al
calitfiti:
- manualul calitfgii;
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- procedurile;
coordoneazl §i implementeazi programul de acreditare a twturor serviciilor oferite in
cadrul unitiii, pe baza procedurilor operationale specifice fiecirei seclii, laborator, etc.
si a standardelor de calitate;
coordoneazi §i implementeazdl procesul de imbundtitire continud a calitigii serviciilor;
colaborenzd cu toate structurile unitaiii, in vederea imbunatiiri continue a sistemmului de
management al calititii;
implementeazi instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;
asigurd implementarea strategiilor §i obiectivelor referitoare la managementul calitifii
declarate de manager;
asigurd implementarea §i menginerea conformitdfii sistemului de management al calitd{ii
¢u cerinfele specifice:
coordoneazd activitifile de analizi a neconformitililor constatate §i propune
managerului actiunile de imbundtitire sau corective ce se impn;
coordoneazd analizele cu privire la eficacitatea sistemului de management al calithtii;
asigurd aplicarea strategiei sanitare i politica de calitate a unitatii in domeniul medical
in scopul asiguririi sindtafii pacientilor;
asistd 5i raspunde tuturor solicitdrilor managerului pe domeniul de management al
calitagii.

Art. 119. ATRIBUTII PERSONAL DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI DE
MANAGEMENT AL CALITATII SERVICIILOR MEDICALE

-

coordoneazd activitifile privind calitatea serviciilor spitalubui;

asigurd ¢l procesele necesare Sistemului de Management al Calitafii sunt stabile,
implmentate 51 menfinute;

asigurd penerarea i colectarea informatiilor §i datelor, care formeaza baza de cunostiinje
pentru gedinjele de analizi ale managementului, incluzind nevoile de imbunititire;

asigurd existenta constiifei privind calitatea in diferite arii functionale ale organizajici:
rezolvi diferite probleme legate de calitatea serviciilor 5i a sistemului de management;
raporteazi conducerii organizagiei la cel mai inalt nivel functionare, performanta sistemului
de management de calitate, pentru analizare si ca bazi pentru imbintifirea acelui sistem:

- usigurd cd este promovatd in cadrul organizafiei congtientizarea cerinfelor pacientilor,

insofitorilor:
menfine relajia cu pirfi externe in chestiuni legate de sistemul de management.
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CA LX
COMPARTIMENTE FUNCTIONALE

SECTIUNEAL -ORGANIZARE

Art. 1. COMPARTIMENTELE FUNCTIONALE (DE SUPORT) sunt constituite pentru
indeplinirea atribujiilor ce-i revin spitalului, cu privire la activitatea economico-financiard si
administrativ-gospodarcasci.

Art. 121, Activitatea economico-financiard $i administrativ-gospodiireascd se asigura prin
urmitoarele compartimente:
1. RESURSE UMANE, NORMARE S1 SALARIZARE (RUNOS)
2. JURIDIC = CONTENCIOS
3. FINANCIAR - CONTABILITATE
4. ACHIZITI PUBLICE, CONTRACTARE, APROVIZIONARE:
5. ADMINISTRATIV-TEHNIC, TRANSPORT, INTRETINERE:
- BL{:H.'EH. ALIMENTAR
- SPALATORIA;
= MAGAZI DEPOZITE, ARHIVA!
- STRUCTURA DE PAZA;
- TEHNICA INFORMATICA SI CALCULATOARE (IT)
6. EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA
7. MANAGEMENTUL CALITATH SERVICHLOR MEDICALE (CMCS)
8. SECURITATEA MUNCI, PS.1, PROTECTIE CIVILA, SITUATII DE
URGENTA
9. ACTIVITATE SECRETARIAT
10. ACTIVITATE ASISTENTA SOCIALA

SECTIUNEA LI - ATRIBUTI - TOATE COMPARTIMENTELE

Art. 122, ATRIBUTII GENERALE, aplicabile tuturor angajajilor aparatului

Tunctional din Spital;

- respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, ale Codului de Conduitd a personalului contractual si ale contractului individual
de munci;
rispunde in faja Managerului spitalului pentru Indeplinirea atibutiilor care i revin;
obligafia de a utiliza judicios bara materiald;

- obligatia de a informa Managerul in cazul existeniel unor nereguli, abaten, sustrageri,
B
comportarea corecti in cadrul relajiilor de serviciu, promovarea raporturilor de
colaborare  intre  membrii  colectivului i combaterea  oriciror  manifestiri
necorespunzitonne;
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- execuld orice sarcind de serviciu din partea sefului ierarhic 51 a Managerului, in vederea

asigurdrii unei bune funclioniri a activititii spitalului;

obligajia respectinii secretului de serviciu: in exercitaren atribufiilor de serviciu acesta
poate fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al
managerului;

- imtocmirea statului de functii, conform normelor de structurd aprobate, pentru toate

categoriile de personal:

Responsabilitati privind sistemul de management al calitdgii:
- & cunoased 51 =8 respecte documentele Sistemului de Management al Calitifii aplicabile

in activitatea depusi;

- s participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de

managementul de calitate 5i a obiectivelor specifice locului de munca.

Art. 113, RESURSE UMANE, NORMARE 5i SALARIZARE (RUNOS).
Este organizat in structura unitiii, in subordinea directs a managerului.

A. Principiile esenfiale ale managementului resurselor umane, sunt:

Aprecierea factorului uman ca o resursa vitala:

- Corelarea, intr-0 manierd integratd, a politicilor §i sistemelor privind resursele umane cu

musiunea §i stralegia organizajiei din unitatea sanitari:

Preccuparea susiinutd de concentrare si direcfionare a capacitifilor si eforturilor
individuale in vederea realizfirii eficiente a misiunii 5i obiectivelor stabilite:

Dezvoltarea unei culturi organizationale sindloase.

B. Obiectivele urmirite de managementul resurselor umane consti in:

=

Cregterea eficienfei §i eficacitifii personalului;

Reducerea absenteismului;

Cregteren satisfoctiei in muncd a angajailor:

Cregterea capacitdjii de inovare, rezolvare a problemelor gi schimbare organizatiei.

- Atribufii:

asigurarea intocmirii déirilor de seama statistice specifice resurselor umane:

participd la Intocmirea documentatiilor privind modificarea / actualizarea organigramei
spitalului, a numdrului de posturi, a Regulamentului de Organizare 5i Functionare, a
statului de funcyii;

electueaza lucriiri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
mdividual de muncd precum gi acordarea tuturor drepturilor previizute de legislapia
runcii;

urméregte intocmirea gi actualizares de ctre conducitorii de compartimente a fisclor de
post §i asigurd gestionarea lor conform prevederilor legale;

gestioneazd procesul de realizare a evaludrii §i intoemirii fiselor de evaluare a
performantielor profesionale individuale;

stabilegte §i actualizeazdi conform reglementdrilor legale, salariile de incadrare 5
celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitatii;

intocmegte $i actualizeazd Registrul de evidenid a salariatilor si asigurd introducerea in
baza de date — REVISAL a informagiilor referitoare la personal, potrivit reglementarilor
legale in vigoare;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante 5
intocmegte lucrdrile privind incadrarea in munca a candidafilor declaraji admisi pe baza
proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;
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calculeazi vechimea in specialitate si vechimea in muncd, la incadrare;

executd lucrdrile de normare a personalului, aplicind criteriile de normare din
normativele in vigoare;

fundamenteazi fondul de salarii necesar personalului din unitate, in vederea intocmirii
proiectului de Buget de Venituri si Cheltuieli:

intocmeste lucrérile de salarizare lunar, lucrarile de promovare:

Intocmeste $i transmite situatiile periodice solicitate de CJA, MS, DSP, CIAS, Directia
Judejeand de Finante, Direclia judejeans de Statistica:

asigurl operarea programirilor si efectudrii concediilor de odihni ale angajatilor;
intocmeste formalitatile in vederea acordirii de concedii culfird platd gi fine evidenga
acestora;

clibereazi la cerere adeveringe privind calitatea de salariat, care atestd vechimea in
muncd sau drepturile salariale;

intocmesgte documentatia privind sanctionarea personalului unitafii, in baza raporiulisi
Comisiei de Discipling;

intoemeyte orice alte lucriir previzute de Codul Muncii:

executd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizatd de citre conducerea unitatii
privind problemele specifice serviciului resurse umane:

Art. 124. COMPARTIMENT JURIDIC - CONTENCIOS
Activitatea profesionald a consilierului juridic se concretizeazs prin urmitoarele atribufii
specifice:

="

avizeazi gi contrasemneazd actele cu caracter juridic, la cererea conducerii, pe cele care
pot angaja rispunderea patrimoniald a Spitalului, precum si orice alte acte care produc
efecte juridice;
reprezinid gi apdrd drepturile §i interesele legitime ale Spitalului in raporturile lui cu
institufii de orice naturd §i cu orice persoand, fie ea juridicd sau fizicd, romdnd ori
striiind, precum i in cadrul orelrei proceduri previzute de lege, in baza delegatiei date
de conducerea spitalului;
urmdregte aparijia actelor normative gi semnaleazil organelor de conducere si serviciilor
interesate atribufiile/nofiunile de interes specific pentru acestea:
asigurd consultanja juridicd pentru membrii Comitetului Director si pentru personalul
salariat al Spitalului, atdt timp cit aceasta nu contravine intereselor; in acest sens,
acorda consultatii i redacteazd cerent cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
redacteazi opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea spitalului;
redacteazi proiectele de contracte:
redacteazii acte juridice, atestd identitatea partilor, consimimintul, confinutul si daa
actelor incheiate care privesc Spitalul, la cererea Managerului;
verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
participd alituri de alfi membri in comisii de cercetdri disciplinare si alt¢ comisii din
cadrul spitalului;
cunoagte §i respectd legislajia in domeniul achizitiilor publice, urmiresie aparitia actelor
narmative privind achizigiile publice;
asigurd §i rispunde de organizarca §i desfisurarea procedurilor de achizifii publice,
conform legislatiei in vigoare, dupl cum urmenazi:

* publicitatea achizifillor publice (anunjuri de intentie, de participare);

* intocmirea documentatiilor de atribuire si lAmurires eventualelor neclaritdfi legate

de acestea;
* intocmirea notelor justificative cu privire la procedurile de achizitie publich;



* intocmirea deciziilor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizifie publica;

asigurd desfigurarea propriu zish a procedurilor de achizific publici si atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii i lucrir:

= intocmirea procesefor verbale la deschideres ofertelor;

= analizarea ofertelor depuse;

* emiterea hotdrdrilor de adjudecare:

* emiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii;

* primirea i rezolvarea contestagiilor;

* intocmirea punctelor de vedere la contestatiile depuse;

* participarea la incheierea contractelor de achizitie publich;
urmdrirea respectirii contractelor de achizijii publice din punct de vedere al respectirii
valorilor si termenelor;
rmispunde de intocmirea conform legislatiei in vigoare a fiechirui dosar de achizifie
publica;
nu s¢ pronunid asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in
documentul avizat ori semnat de acesta:
este obligal si respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in acceagi
cauzi sau In cauze conexe ori la conflictul de interese pe care Spitalul le poate aves;
este obligat s respecte secretul i confidentialitatea activitifii sale, in conditiile legii;
indeplineste orice alte lucriri cu caracter juridic;
consilierul juridic va aviza §i va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau
negativ, semnitura sa fiind aplicatds numai pentru aspectele strict juridice ale
documentului respectiv.

Art. 135,  COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABILILITATE
Atributii:

organizeazd contabilitatea conform prevederilor legale; rispunde de efectuares corectd gi la
limp a inregistririlor contabile;

confrunté evidenjele analitice gi cele sintetice;

organizeazl analiza periodicd a utilizinii bunurilor materiale §i luarea masurilor necesare,
impreund cu celelalte sectoare din unitate, in ceen ce privegte stocurile disponihbile,
supranormative, fird migcare, say cu migcare lentd §i pentru prevenirea oricliror alte
imobilizir de fonduri;

analizeazii periodic executia bugetard s confinutul conturilor, {Hicind propuneri
corespunzitoare;

rispunde de intocmirea la timp §i in conformitate cu dispozitiile legale a dirilor de seama
contabile;

exercitd controlul preventiv, in conformitate cu dispozifiile lepale;

rdspunde de intocmirea, circulagia §i pistrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistririlor in contabilitate;

organizeazi cvideniele tehnico-operative i gestionare si asigurd finerea lor corecti si la 7i;
organizeazi inventarierea periodicd a mijloacelor materiale 5i ia miisuri de regularizare a
diferenielor constatate;

asigurd misurile de pastrare, manipulare §i folosire a formularelor cu regim special;

- exercit controlul operativ curent in conformitate cu dispozitiile in vigoare,

orgamizeard acfiunea de perfectionare a pregitirii profesionale pentru cadrele din birou:
intocmegte studiul privind imbundtitirea activitifii economice din unitate §1 propune
misur corespunzitoars;
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- intocmeste lucririle privind proiectele planurilor de venituri §i cheltuieli bugetare 5
cextrabugetare, precum $i bugetul de asigurdn sociale:

= 8 misurile necesare pentru asigurarea integritatii bunurilor si pentru recuperarca
pagubclor;

- rispunde de indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garanfiilor si refinerea ratelor;

- asigurd efectuaren corectd =i in conformitate cu dispozijiile legale, o operatiunilor din
incasdri gi plafi in numerar;

= raspunde de angajarea creditelor bugetare corespunzitor comenzilor s contractelor
emise, in limita creditelor aprobate:

- organizeazh intocmirea instrumentelor de platd 5i documentelor de acceptare sau refuz a
plagii;

- orgamzeazd verificarea documentelor justificative de cheltuicli sub aspectele formed,
confinutului i legalitafii operagiunii;

= intoemeste propunerile de plan casd pentru plaf in numerar;

- rmispunde de intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit
platite;

- thspunde de intocmirea formelor de platd i decontare a ajutoarelor de boala 5i a fondului
de asigurin sociale:

- prezinth lunar directorului financiar — contabil, gradul de realizare a principalilor
indicatori financiari contabili pe centre de cost, intocmind informiri §i prezenting
propuneri pentru inliturarea unor neajunsuri sau perfecfionarea activitijii, pe baza
aspectelor desprinse din analizs acestor indieatori:

- verificd alocarea veniturilor §i cheltuielilor, pe centre de cost;

- intoemeste Fisa pentru calculul costului spitalizirii, pentru pacientii neasigurafi:

- efectuarea lunard a inventarierii combustibilului (rest in rezervor);

- colectarea §i introducerea in aplicafiile informatice a factorilor de repartifie a
cheltuielilor indirecte, aferente centrelor de cost:

- raportarea in sistem electronic a factorilor de repartitic:

- ingtiinfarea centrelor de cost asupra rezultatelor obtinute, la cerere, precum §i a evolutiei
in timp a veniturilor gi cheltuielilor realizate;

- sprijinirea conducitorilor centrelor de cost, privind imbundtifirea si realizarca in bune
condifii a serviciilor medicale acordate de catre centrele de cost, Acest sprijin se rezumi
la caracterul economic pe care il pot avea activitdtile medicale desfiisurate de citre
centrele de cost;

- determinarea, la cererea conducerii, a costurilor efective ale investigagiilor realizate de
sectiile paraclinice, pe baza protocoalelor si procedurilor aferente investigafiilor
efectunle;

- intocmirea diverselor rapoarte cerute de managerul institutied:

Art. 126.  APROVIZIONARE, ACHIZITI PUBLICE, CONTRACTARE

- define baza legislatiei in domeniul achizitiilor publice, concesionirii de lucrir publice
si servicii publice;

= cunoagte §i respectd legislajia in domeniul achizifiilor publice, concesionirii de lucriri
publice 51 servicii publice;

- rispunde de intocmirea programelor anuale de achizifii publice pe baza propunerilor
ficute de citre compartimentele, serviciile din cadrul Spitalului, in functie de gradul de
prioritate;
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asigurd §i rispunde de organizarea §i desfagurarea procedurilor de achizifii publice,
conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:
* publicitatea achizitiilor publice (anunjuri de intenie, de participare $i de atribuire);
* intocmire documentafii de atribuire si lamurire eventuale neclaritdfi legate de
acestea;
* lintoemirea notelor justificative cu privire la procedurile de achizigie publica:
* intocmirea deciziilor pentru constituirea comisiilor de evaluare, in vederea atribuirii
contractelor de achizifie publica:
asigurd desfigurarea propriu zisi a procedurilor de achizific publica, de stribuire o
contractelor de furnizare produse, servieii si lucréri:
* intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
* analizarea ofertelor depuse;
emiterea hotaririlor de adjudecare;
emilerea comunicarilor privind rezultatul procedurii;
primirca §i rezolvarea contestatiilor:
intocmirea puncielor de vedere la contestaiile depuse;
participarea la incheierea contractelor de achizijie publica:
urmiirirea respectiirii contractelor de achizifii publice, din punct de vedere al respectirii
valorilor si termenelor, confirmarea realitifii regularitigi si legalitifii platilor aferente
contractelor facindu-se de compartimentele care au propus gi solicitat achizifia publica
conduce evidenta contractelor de achizitii publice: de bunuri, servicii sau activitay;
urmareste executarca contractelor de achizifii;
asigurd confidentialitatea corespondentei;
compartimentul indeplineste i alte sarcini stabilite prin lege, hotériri ale Managerului,
dispozitii ale Managerului si sefii ierarhici,

Art. 127. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-TEHNIC, TRANSPORT,
INTRETINERE.

Atribufii specifice:

stabilirea necesarului de produse pentru funclionarea la parametrii normali ai spitalului
§i asigurarea realizarii pirfii corespunzdtoare a planului anual de achizifii;

verificarea §i urmérirea eficientd a aproviziondrii eu medicamente, materiale samnitare,
consumabile, etc., in vederea asiguririi functiondrii Spitalului;

receplionarea calitativil i cantitativi a materialelor primite de la furnizori 5i asigurarea
depozitiri acestora in condifii conform normelor in vigodare;

intocmirea situatiilor specifice activitdtii de aprovizionare;

urmérires efectuarii controlului preventiv asupm actelor ce intrd in competenta
serviciului;

efectuarea raportirilor siptaiménale privind problemele de aprovizionare ale spitalului;
asigurarea amenajdrilor si condifiilor igienico-sanitare, conform normativelor
depozitelor 5i magaziilor, avind o preocupare speciald pentru pregitirea obiectelor de
conservare (butoaie, bidoane, saci, containere ete. ):

organtzarea activitifii de transport: achizijionarea autovehiculelor, inscrierea acestora in
circulajie, efectuares rodajului gi raspunde de: controlul zilnic, reviziile tehnice,
reparafiile curente gi capitale ale autovehiculelor:

asigurarea executdirii la timp § in bune conditii a transporturilor gi punerea la dispozifia
spitalului, conform graficului de lucru, a sutovehiculelor necesare gi a conduciitorilor
auln peniru asigurarea functionalitdfii institugiei:
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- asigurarea stirii tehnice corespunzitoare a mijloacelor de transport, a utilajelor si a
instalagiilor cu care sunt dotate autovehiculele;

- wmam;tamEst:nmwlmimﬁeidcfun:ﬁumrepmmmenml:htemﬁmdinmdnﬂLmilitii;

- intocmirea formelor de casare a autovehiculelor, conform reglementirilor in vigoare;

- asigurarea confrolului calitativ si receptia reparaiilor §i produselor tehnologice de
intrefinere efectuate;

- indrumarea si controlarea intreagii activitifi in sectorul de transporturi din cadrul
spitalului;

- urmdrirea §i efectuarea controlului preventiv asupra aclelor ce inta in competenta
serviciufui;

- Organizeazd si rispunde de arhiva spitalului:

- Intocmirea propunerile pentru planul de investifii $i reparalil capitale pentru imobilele,
instalajiile aferente si celelalte mijloace fixe necesare activit(ii de administratie a
Spitalului;

- participarea la intocmiren proiectelor de reparatii curente si capitale;

- Intoemirea impreund cu Biroul tehnic, a planului de intrefinere §i reparafii curente, pe
care 1l supune spre aprobare Managerului si Comitetului Director;

- asigurarea §i rispunderea de montarea i functionarea instalajiilor de semnalizare si
avertizare pe cile de acces din incinta spitalului;

- organizarea, controlares si ingrijirea de efectuarea curdfeniei in toate sectoarele unitifii
§i luarea de miisuri corespunzitoare;

= analizarea, propunerea §i luarea de miisur pentru utilizarea rafionald a materialelor de
consum,;

- umndrirea utilizirii rafionale i eficiente a materialelor de curdfenie i asiguraren
realizirii dezinfecfiei, conform normelor in vigoare:

- asigurarca objinerii in timp wtil a tuturor autorizagiilor necesare bunei functiondri a
unitd(ii, prin finerea unei evidente stricte a termenelor de valabilitate a celor existente,
raspunzind direct de consecintele absengei lor:

- operafiunile de manipulare (Incircare/desclircare) a marfurilor la depozitul de
zarzavaturi, descircarea materialelor sanitare, ete,

- manipularea deseurilor menajére menajere;

- intrefinerea spatiilor verzi, miturat §i curdtal aleile, spatiile de acces pictonale $i auto,
cosit jarba, curdfat copaci de crengi uscate, thiat gard viu, zilnic intre orele 7:00-15:00;

- inliturarea zipezii §i decongestionarea cdilor de acces pt. ambulanje, masini cu
alimente, etc,

Art. 128. BLOCUL ALIMENTAR. Activitatea de pregitire a alimentatiei se desfagoard in
cadrul blocului alimentar, dimensionat, amenajat si strueturat in raport cu mirimea unitifii
§i cu cerinfele specifice acestuia. Blocul alimentar cuprinde fn mod obligatoriu:
- recepiia §i depozitarea produselor alimentare neprelucrate;
- spafii pentru prelucriri primare;
- spajii pentru prelucrdn finale;
- spatiu pentru depozitarea alimentelor pentru o zi {depozit de zi);
- oficiu de distributie;
- control dietetic;
- ancxe pentru personal,

Bucitiria are circuit inchis, cu acces direct din exterior pentru aprovizionare 5i
evacuares degeurilor menajere. Spatiile vor fi utilate, luminate si ventilate corespunzitor,
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in blocul alimentar se stabilese si respectdl circuite distincte pentru alimentele
neprelucrate gi pentru méincarea pregéititd, respectindu-se procesul tehnologic §i orientarea
fluxului intr-un singur sens, evitand incrucigarile intre fazele salubre si cele insalubre,

Art. 129, ATRIBUTII BLOC ALIMENTAR:

- asigurd activitatea de primire §i pstrare a alimentelor avind in vedere, in principal,
urmditoarele reguli de igiend si administrative:

a) primirea alimentelor in blocul alimentar se face doar a celor care sunt transportate cu
mijloace specializate, in containere sau ambalaje anume destinate, separate distinct
pe grupe de alimente;

b) primirea alimentelor se face numai daci acestea au fost in prealabil receptionate din
punct de vedere cantitativ §i calitativ de o comisie formata din cel pufin magazinerul
depozitului de alimente si bucitar gef, calitatea alimentelor receptionate este
consemnata sub semnétura celor care le receplioneazi;

¢) primirea alimentelor de la depozitul de alimente se face pe baza listei zilnice de
alimente, in prezenta asistentului de dietetic sau a bucatarului care vor verifica atent
calitaten alimentelor primite:

d) pastrarea alimentelor in conditii igienice conform reglementirilor legale in vigoare.

- asigurld activitatea de preglitire a alimentatici pacienfilor internafi in spital, conform
dietelor solicitate de fiecare secfie 5i a alocatiilor de hrand previtzute de prevederile legale
in vigoare;

- Supravegheazd §i participa la prepararea regimurilor speciale;

- realizeazd periodic planuri de diete si meniuri;

- coniroleazi modul de respectare a normelor de igiend privind transportul si circuitele
pentru alimente, conform reglementarilor in vigoare:

- controleazd distribuirea alimentatiei pe seclii si la bolnavi, culege aprecierile bolnavilor
despre alimentatie, urmérind ca sugestiile utile 3 fie avute in vedere;

- caleuleaza regimurile alimentare i verificd respectarca principiilor alimentare:

- intocmesgte zilnic lista cu alimentele si cantititile necesare;

- verificd prin sondaj corectitudinea distribuirii mesei la bolnavi;

= tolalizeazii regimurile aduse din sectiile de spital pe grupe de regimuri i alcituieste
foaia de observatie centralizat pe spital, folosind refetele din cartea in care sunt inscrise
alimentele §i cantitijile necesare pentru fiecare diets:

- rispunde pentru luarea si pastrarea probelor de alimente:

= controleazd starea de funcfionare a instalaiilor frigorifice pentru  conservares
alimentelor:

- organizeazi activititi de educajie pentru sindtate privind o alimentatie sinfitoass:

Art. 130, SPALATORIA este in subordinea Compartimentului Administrativ—Tehnic, 5
are urmitoarele atribuiii specifice;
- preluarea lenjeriei murdare din compartimentele Spitalului, in camera de primire;
aceasta este transportatd in saci;

psigurares depoziti eip

acesteia in masini de spilat separate;

- verilicarea lenjeriei la preluare, dacd aceasta este inscriptionatd de cdtre compartimente
cu stampila proprie — dacl nu este inscripfionats, nu va fi preluati pind la remedierca
deficienjei;

- asigurd spdlarea lenjeriei provenite din zonele septice, in masini de spalat separate;




respectarea  instructiunilor de lucru privind procesul de spilare si dezinfectare a
lenjeriei;

asigurarea calcarii §i impachetdrii, avind in vedere ca inscripfionarca acesteia s fie
vizibila in partes exterioard, iar lenjeria rupti 53 fie recondifionata;

asigurarea distribuirii citre compartimentele spitalului a lenjeriei, conform programulu
stabilit, ambalati in saci;

asigurarca intrefinerii utilajelor din cadrul spilatoriel si remedierea tuturor defectiunilor
apdrute, prin personalul desermnat pentru acest scop.

Art. 131, MAGAZIA SPITAL

Este in subordinea Compartimentului administrativ — tehnic, transport, intrefinere, si
are urmiatoarele atributii specifice:

=

Art.

asigurarea gestiunii fizice a stocului de marfi;

introducerca mirfii in stocuri, in baza documentelor de intrare;
asigurarea migedrii stocurilor:

expedierea miirfurilor ciitre compartimentele spitalului;
achizifionarea imprimatelor cu regim special;

132, DEFOZIT DE ALIMENTE

Este in subordinea Compartimentului administrativ — tehnie, transport, intrefinere, si
are urmitoarele atributii specifice:

receplia produselor alimentare, care se compune din urmétoarele elape: recepjia
cantitativa §i recepfia calitativa;
receplia cantitativd este efectuati de catre responsabilul de depozit, pe baza
documentelor deinsofire a marfurilor, urmatd de verificarea conformitdfii fizice n
alimentelor sosite;
sesizarea gefilor ierarhici superiori a oricire neconformitifi a alimentelor furnizate,
pentru coreclarea situatiei — pe baze amiabile - sau pentru a lua masurile care se impun;
recepfia calitativi este efectuatd de asistenta de dictefich si bucftarul sef, pe baza
documentelor de insofire, constatind cu aceastd ocazie, urmatoarele:

- calitatea din punet de vedere organoleptic a produselor recepfionate,

- certificatul de calitate al produselor alimentare,

- termenul de valabilitate, etichetares:
in caz de neconformitate al unuia ssu mai multors dintre aspectele de mai sus, se
adreseazd gefului ierarhic superior care va decide dacd marfa poate fi plstratd sau
returnatd furnizorului, precum i alte masurl care se impun,

Art. 133. ARHIVA
Este in subordinea Compartimentului administrativ — tehnie, transport, intrefinere si

are urmiitoarele atribugii specifice:

de i lor. in cadrul
unitifii, asigurarea leghturii cu Arhivele Nationale, in vederea verificrii gi confirmdrii
nomenclatorului, urmirirea modului  de aplicare al nomenclatorului in constituirea
dosarelor;

verificarea si preluares de la compartimente, pe bazd de inventare, a dosarelor
constituite, intocmirea inventarelor pentru documentele fard evidentd aflate in depozit,
asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iegite din depozitul de arhivdl, pe
baza registrului de evidentd curenti:
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punerea la dispozifie, a documentelor din deposit, persoanelor abilitate din cadrul
Spitalului, conform legislaiei, in vederea eliberari; copiilor 5i centificatelor solicitate de
cetifeni, pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:
organizarea depozitului de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, menfinerea ordinii §i asigurarea curfeniei in depozitul de
arhivit;

pregitirea documetelor cu valoare istorica $i permanentd si inventarierea in vederea
predirii selecfiondrilor Ia termen, conform prevederilor legislatiei arhivistice in vigoare:
punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii unor acfiuni de control privind situatia arhivei unitiiyii,

Art. 134,  TEHNICA INFORMATICA si CALCULATOARE (IT}
Este subordonat Compartimentului Evaluare 91 Statisticd Medicald. Biroul IT are ca obiect
de activitate, implementarea, colectarea §i exploatarea datelor i informatiilor referitoare la
activitatea administrativi si medicald a unildlifii — prin sistem electronic, conform legislatiei
de specialitate in vigoare. Compartimentul IT are in principal, urmitoarele obiective si

atri

)

bugii;

informatizarea tuturor serviciilor adresate populatiei;

integrarea serviciilor prestate in refeaun nationala de informaii;

asigurarea accesului la informafii de specialitate prin tehnologii de actualitate;
imbunfitifires managementului fluxului de documente;

furnizarea citre structurile competente autorizate, a datelor de utilitate publica ale
unitdgii;

cregterea disponibilititii informatiilor despre activitatea medicald a Spitalului;
coordoneaz intreaga activitate informatici a spitalulbui;

organizeazi si urmireste functionarea intregului sistem informational al spitalului:

se analizeazd wate aplicatiile ce se dorese a fi implementate in institutie

- Se urmaregte starea de functionare a tuturor echipamentelor aflate in d::rtarr:. se asigurd

remedierea defectiunilor apirute;

periodic instruieste personalul spitalului care lucreazi cu caleulatorul, in vedersa
exploatirii corecte a echipamentelor si aplicatiilor la performante maxime si in condiii
de securitate.

Art. 135.  COMPARTIMENT SECURITATEA MUNCII, PSI, PROTECTIE CIVILA
$1 SITUATII DE URGENTA este in subordinea directd a Managerului,

Atribugii in activitatea de Securitate gi Sindtate in Munci:

asigurd evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolndvire profesionald la locurile de
munch, prin identificarca factorilor de risc de accidentare si imbolnévire profesionaldi, in
vederca climindrii sau diminuarii riscurilor sau, dupd caz, a prevenirii sccidentelor de
munca si a boliler profesionale, ori de cite ori situatia o impune;

elaborares, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
elaborarea de instructiuni proprii pentru completaren gi/sau aplicarea reglementirilor de
securitate i sanftate in muncd, finind scama de particularitdjile activitdjilor gi ale
spitalulus, precum i ale loeurilor de muncd/posturilor de hueru, si difuzarea acestora in
spital gi/sau unitate numai dupd ce au fost aprobate de catre Manager;

verificarea insusirii gi aplicdrii de citre tofi luctiitorii a masurilor previtzute in planul de
prevenire i protecfie, a instrucfiunilor proprii, precum $i a atribufiilor s
responsabilitifilor ce le revin in domeniul securitatii si sinatifil in muncd stabilite prin
fisa postului;
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propunerea atributiilor §i rdspunderilor in domeniul securititii si séndtdtii in munca, ce
revin lucritorilor, corespunzitor funciiilor exercitate, care se consemneazi in figa
postului, cu aprobarea angajatorului:

stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitale si sanftate in munci, stabilirea
tipului de semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor Hotdirdrii Guvernului
nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sindtate
la locul de munca;

verificarea stirii de funcfionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum §i a sistemelor de siguranga;

identificarea echipamentelor individuale de protecfie necesare pentru posturile de lucru
din cadrul spitalului si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectic, conform prevederilor Hotdrdrii Guvernului nr.1.048 / 2006
privind cerinjele minime de securitate si siniitate pentru utilizarea de ciitre lucritori a
echipamentelor individuale de protectic la locul de munci;

fine evidenja meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatin specificd, pentru care este
necesardl autorizarea exercitarii lor;

fine evidenfa posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare, cele
care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor
si‘sau conirolul psihologic periodic;

verificd ori de cdie ori este nevoie dacl noxele se incadreazd in limitele de nocivitate
admise pentru mediul de muncd pe baza masurdtorilor efectuate de catre organismele
abilitate sau laboratoarele proprii abilitate sd propund mésuri tehnice §i organizatorice
de reducere a acestora cdnd este cazul;

monitorizeazi functionarea sistemelor §i dispozitivelor de protecjie, a aparaturii de
miisurd §i control, precum g a instalatiilor de ventilare sau a altor instalaii peniru
controlul noxelor in mediul de muncé;

line evidenja echipamentelor de muncd §i urmirirea ca verificarile periodice §i, daca
este cazul, incercirile periodice ale echipamentelor de munch si fie efectuate de
persoane competente, conform prevederilor din HG nr. 1.146/2006 privind cerinjele
minime de securitate si sinitate pentru utilizarea in munca de ciitre lucritori a
echipamentelor de munci;

dispune sistarca unei activiti(i sau oprirea din functiune a echipamentelor tehnice cénd
constatd o stare de pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionali;
elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de hueritorii din Spital;
colaborarea cu medicul de medicing muncii, in vederea coordondrii masurilor de
prevenire §i proteciie, precum §i la completarea figei de expunere la risc;

colaborarea cu lucritorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe ai / ale altor
angajatori, in situajia in care mai mulji angajatori isi desfigoard activitatea in acelasi loc
de muncé;

organizarea activirtdfii de obfincre / reinnoire a avizelor de incadrare a locurilor de
muncé in condijii deosebite;

efectuareacontrolului in toate locurile de muncd in scopul prevenirii sccidentelor de
muncd si imbolndvirilor profesionale g informarea angajatorului, in scris, asupra
deficienjelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munc si propunerea
de miisuri de prevenire si protectie;

participaren la cercetarea evenimenielor conform competengelor previzute in legislagia
In vigoare §i urmarirea realizarii masurilor dispuse de ciitre inspectorii de muncd, cu
prilejul vizitelor de control i al cercetirii evenimentelor;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Spitalului 5i elaborarea tematicii
pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitdfii instruirii adecvate
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pentru fiecare loc de munc in instructiunile proprii, asigurarea informanii si instruirii
lucritorilor in domeniul Securitijii gi sindtifii in muncd gi verificarea Insusirii 5
aplicdrii de cétre lucriitori a informatiilor primite;

= Intocmirea planurilor de prevenire si proteciie, precum si a tematicilor de pregitire la
fiecare inceput de an, asigurind instruirea si informarea personalului in probleme de
securitate si sanatate in munca (inclusiv a personalului nou angajat);

- instruirea asistentelor sefe, sefilor de formaii si conducdtorilor fiecirui punct de lueru i
verificarea efectudrii instructajelor periodice a intregului personal,

Atribufii in activitatea de protecfia medinlui:

- organizarea, coordonarea i verificaren activitdfii de protectie s mediului , de colectare,
depozitare temporard i eliminare finald a deseurilor periculoase rezultate din activitifi
medicale §i de colectare selectiva a deseurilor menajere reciclabile si tine evidenja
degeurilor periculoase provenite de la toate clinicile aparfindtoare SCIM:

- intoemirea documentafiilor in vederea obfinerii/reinoirii autorizatiilor de mediu si de
gospodirire a apelor pentru toate clinicile aparfindtoare SCIM, a situatiilor operative
solicitate de citre Agentia pentru Protectia Mediului, Dircctia de Sindtate Publica §i
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenyi;

Atributii in activitatea de Prevenire si Stingere a Incendiilor:

- organizarea potrivit legislajiel in vigoare a activithjii de Prevenire si Stingere a
Incendiilor in toate locurile de muncd apartindtoare SCIM , intocmirea actelor de
autoritate referitoare la activitatea PSI:

- cadrul tehnic PSI impreund cu responsabilul de specialitate in domeniul Protectici
Civile. arganizeazd $i asigurd instruirea salariagilor din cadrul Spitalului Clinic Consiliul
Local Singeorgiv de Pidure in domeniul Situagiilor de Urgentd conform Legii
072006, Legii 48172004, OMAIL 71272005 si a OMAI 786/2005:

- executarea de controale sistematice in ceea ce priveste respectarea prevederilor gi
instructiunilor de prevenire i stingere a incendiilor:

- urmiregte dotarea, conform normelor, o tuturor locurilor de munca din din cadrul SCIM
cu instalagii, milloace de stingere a incendiilor §i a echipamentele de protectie necesare
pentru prevenirea §i stingerea incendiilor, precum §i a sistemele, aparatele i
dispozitivele de protectie impotriva incendiilor; asigurd 5i rispunde de mentinerea in
permanentd stare de funcfionare a acestor dotiri, asigurd utilizarea, verificarea,
intrefinerea gi repararea mijloacelor de apérare impotriva incendiilor cu personal atestat,
conform instructiunilor furnizate de projectant;

- asigurd §i rispunde de pregitirea corespunzitoare a intregului personal din unitate in
ceea ce priveste modul de comportare i de acfiune in cazul unui incendiu;

- In caz de incendiu, coordoneazh acliunile de interventie ale forjelor si mijloacelor
proprii sectorului respectiv §i coopercaza cu pompierii militari sau alte forfe sosite la
locul incendiului, comunicind acestora elemente Ichnice specifice instalagiilor afectate,
pentru a se asigura eficlenia interventied;

- controleazd modul in care se executd lucrdrile cu foe deschis, instruirea si dotarea
corespunzdtoare @ personalului respectiv, respectarea normelor §i instructiunilor in
vigoare in acest domeniu;

- ia masuri pentru ca permanent cdile de acces si rimina libere, neblocate;

- la misuri pentru intocmirea, actualizarea, afisarea i insusirea de ciitre intreg personalul,
a Instructiunilor de Apdrare Impotriva Incendiilor;



colaborarca cu lucrdtorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe al / ale altor
angajatori, in situatia in care mai mulji angajatori isi desfisoars activitatea in acelasi loc
de munca;

face propuneri de reglementiri tehnice §i organizatorice ale activitifii de apirare
impotriva incendiilor in domeniul specific;

solicitd gi objine avizele gi autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege, si se
asigurll de respectarea condifiilor care au stat la baza eliberdrii acestora.

In ceea ce priveste activitatea de Protecfie Civild yi Situafii de Urgengd, are, in principal,
urmitoarele atributii:

intocmegie planurile de analizi si de acoperire a riscurilor;

participd la organizarea si coordonarea asistentei medicale in caz de calamitagi,
catastrofe §i alte situalii deosebite, coordoneazd evacuarea bunurilor materiale si a
persoanelor, prin stubilirea grupelor de evacuare §i a responsabilitifilor acestora:
elaboreazd §i supune aprobirii, Planul de interventie pe tipuri de risc identificate 5i
Planul de Evacuare in situafii de urgentd;

organizarea activitdfii in domeniul protectiei civile, a structurilor pentru managementul
situaiilor de urgentd. a identifichrii riscurilor generatoare de situafii de urgenid si
elaborarea planurilor gi protocoalelor de intervenfie / evacuare a persomalului, a
pacienfilor $i a bunurilor de patrimoniu, specifice pe fiecare tip de risc identificat,
actualizarea permanentd a evidenjelor §i a documentelor de organizare a structurilor
pentru managementul situafiilor de urgenid;

intocmegte, actualizeazd permanent §i transmite inspectoratului lista cu substantele
periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitate sub orice forma:

elaboreazil §i supune spre analiza conducatorului institufici raportul anual de evaluare a
nivelului de gestionare a situagiilor de urgentd din cadrul Spitalului:

participd la instruirile periodice sau planificate pe linic de protectie civils, organizate de
citre Inspectoratul Judelean pentru Situafii de Urgentd, Institutia Prefecturii s
Ministerul Sandtigii;

participd la aplicatiile tehnico-tactice organizate de citre forurile icrarhice superioare, in
scopul preintimpindrii, reducerii sau elimindrii riseurilor de producere a situagiilor de
urgen(d $i a consecinjelor acestors, prolectiet populatiei, mediului, bunurilor si valorilor
de patrimoniu;

elaboreazi §i supunc aproblrii mlisuri specifice obligatorii, privind gestionarca
situagiilor de urgenta;

participd la pregitirea grupelor de intervenjie costituite pe tipuri de risc cuprinse in
Structurile pentru Managementul Situafiilor de Urgentd, a salariafilor $i asigura
coordonarea secretariatului tchnic a Celulei de Urgengs;

actualizeazd permanent documentele de organizare, grupele de intervetie si duce la
indeplinire a sarcinilor trasate de forunle superioare pe linie de protectie civila;
Inspectorul / responsabilul de specialitate in domeniul Protectiei Civile impreund cu
cadrul tehnic P8I, organizeazd exercijii de alarmare cu specific in domeniul situatiilor
de urgenta, la toate punctele de lucru ale Spitalului;

organizeazii activitatea de protecfie a informagiilor clasificate conform HG 585/2002,
transportul, predarea §i primirea corespondeniei clasificate:

alte atributii i sarcini trasate de clitre manager.

Art. 136, ACTIVITATE SECRETARIAT
Este in subordinea Managerului si are urmitoarele atributii:

preluarea corespondengei de la registraturd §i predarea Managerului, Dupa primirea
rezolufiei, predarea la registraturdl pentru descircare;
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- prezentarca managerului, zilnie, mapele cu documentele interne §i pe cele adresate
Spitalului provenite din exterior;

- asigurarea legiturilor telefonice interioare cit §i cele exterioare, la nivel de Comitet
Director, precum i transmiterea faxurilor:

- intoemirea pontajelor pentru Comitetul Director, precum §i listelor de gérzi pentru
Spital,

- aplicarea gtampilei pentru documentele redactate in compartimentele funcfionale si
semnale de citre Managerul Spitalubui:

- phstrarea evidenielor numelor, adreselor 5i numerelor de telefon ale persoanelor si
institufiilor cu care unitatea are relatii de serviciu:

- programarea audienfelor, primirea persoanelor din afara unitdfii, indrumarea acestora
spre persoancle competente, asigurarea protocolului.

Art. 137, ACTIVITATEA DE ASISTENTA SOCIALA
Atributii:

- intocmeste proiecte de interventie pentru ficcare caz social:

- reprezintd serviciul de asistentd sociald in relatiile cu autoritdjile locale, alte institugii,
organizalii neguvernamentale;

- intreprinde acfiuni pentru reducerea numarului de abandon (copii, virstniei, ete.);

- intreprinde acfiuni pentru reducerea abururilor asupra femeilor, virsinicilor, elc.;

- colaboreazi cu medicii de familie pentru depistares cazurilor sociale { Facmi lii
numeroase, gravide, mame singure, copii abandonati, virstnici singuri, alte grupuri de
risc, efc. )

- pregiteste familia pentru primirea nou-ndscutului, discuta despre importanfa declaririi
acesiuia, oblinerea actelor de identitate, ete.):

- identifica mamele / familiile care prezinti potenfiale riscuri de abandon in institutii
spitalicesti a nou nécutilor, copiilor:

= verifich imediat declarajiile date de mama in cazul in care aceasta nu posedi act de
identitate Ta internare sau existd suspiciuni pentru autenticitatea celui prezentat;

- ajuti mamele care nu au acte de identitate s3 intre in legalitate;

- informeazd mamele / familiile asupra drepturilor 51 obligafiilor pe care le au fafd de
copii;

- participd Ia investigatiile efectuate in teren pentru identificarea mamelor / familiilor care
§i-au abandonat copiii in institulii spitalicesti suu alte institugii;

- colaboreazi cu autoritifile pentru objinerea actelor de identitate pentru copiii abandonati
/ parasig;

- ajutd familiile In obfinerea drepturilor ce le revin, obfinerea actelor de identitate pentri
copii;

= colaboreazi cu autoritijile pentru declararea deceselor In cazul copiilor abandonagi /
pérdsifi;

- facliliteaza internarea mamelor cu probleme sociale in centre de ocrotire maiernale;

- faciliteazd internarea, in cenfre pentru minori sau centre de ocrotire, a copiilor
abandonati, copiilor strizii, sau a celor abandonali in unitati sanitare;

- colsboreazi la realizarea investigatiilor in vederea integririi copilului in propria familie
sau dupd caz plasament in alth familie:

= «olaboreazi cu familifle pentru realizarea activitifilor ce se impun in vederea acfiunilor
de incredingare sau plasament;

- Phstreazd ¢ actualizeazl in  permanentd, evidenta copitlor abandonati  in
Compartimentul de Pediatrie, persoanelor cu afeciiuni psihice si probleme sociale
asociate (in special a cazurilor pentru care Clinicile de Psihiatrie soliciti colaborare);
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colaboreazit cu comisiile de ocrotire a minorilor, alte servicii guvernamentale sau
neguvernamentale, in vederea transferarii copiilor cu spitalizin prelungite;

imocmeste documentalia necesard, anchete sociale. efc. pentru infernarea copiilor
abandonali, a virstnicilor, a gravidelor, a mamelor fete, a persoanelor cu probleme
sociale deosebite, in institufii de ocrotire, cimine spital, institulii pentru virstnici, ete,
efectuenzd investigatiile necesare in caz de abandon, pentru identificarea apartindtorilor
persoanelor abandonate si pregiteste reintegrarea acestora in propria familie sau in
institutii de ocrotire:

mformeazd pe cei in cauzli sau aparfindtorii acestora, asupra drepturilor de care
beneliciazd, conform legislaiei in vigoare, precum si asupra unitifilor de ocrotire
socinld existente;

organizeaz §i desfigoard programe de educatie pentru sinitate, activitati de consiliere
51 demonstralii practice pentru pacienii cu probleme sociale deosebite:

cunoagte legislafia in vigoare, privind problemele legate de abandon, protectie,
acordarea ajutoarelor sociale pentru copii, virstnici, persoane abandonate, familii
nevoiase, ete.

SECTIUNEA III - ATRIBUTIILE PERSONALULUI

Art. 138. ATRIBUTIHLE PERSONALULUI DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI
RUNOS:

Atributii generale:

line evidenja pe caleulator a drepturilor salariale ale angajatilor pentru calcularea
veniturilor brute si nete;

jine evidenta salariatilor din unitate, asigurind exactitatea datelor privind incadrarca pe
grade profesionale §i salarizare, precum $i a datelor de stare civili;

introduce in programul de caleul salariile tarifare lunare, sporul pentru condifii
periculoase i vitimitoare i alte drepturi conform legislaiei in vigoare;

introduce in programul informatic prezenta salariafilor conform foilor colective de
prezenid lunare, determind drepturile efective de plati;

asigurd refinerea impozitului pe salarii conform contractelor de muncd incheiate, a
cotelor pentru asigurdri sociale i de sindtate, pentru fondul de yomaj, cotizatia pentru
colegiul medicilor, alte debite ale salariatilor;

transmite lunar declaratiile privind drepturile salariale §i plata contribufiei pentru
asiguriiri de sandate, somaj etc.

scoate la imprimanta statele de platd precum §i extrasul cu drepiurile biinesti cuvenite
wiuror angajajilor, state desfigurate cu toale calculele in wvederea verificdrii
corectitudinii calculelor;

intocmeste Figele fiscale anuale tuturor salariailor;

executd grafice gi lucriin statistice;

tehnoredacteazi g1 imprima decizii, adeveringe, adrese etc;

executd diverse modificiri in programul de caleul §i in cel pentru imprimares tuturor
documentelor ce confin drepturi salariale, ete.;

efectueazii lucriiri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de muncd precum i acordarea tuturor drepturilor previizute de legislatia
muncii;
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gestioneazd procesul de realizare a evaluidri §i intocminii figelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

stabileste si actualizeazd, conform reglementirilor legale, salariile de incadrare si
celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitifii;

asigurdi intocmirea lucrdrilor de evidenpi de personal, privind intocmiren dosarelor
personale ale angajafilor;

agigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmegte lucririle privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi pe baza
proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;

calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munci la incadrare;

asigurd secretariatul Comisiilor de Disciplind §i intocmeste documentatia privind
sanciionarea personalului unitdtii in baza raportului Comisiei de Disciplina,

la solicitarea sefului de serviciu intocmeste si alte lucrdri specifice;

prezinti spre verificare documentele intocmite, atit sefului de serviciu, céi si structurilor
competente din interiorul cit 5i din afars unitdtii, dupi caz:

executd grafice si lucriri statistice:

tehnoredacteasd si imprima contracte individuale de muncd, acte adifionale, decizii,
adrese;

intocmeste orice alte lucriri previtrute de Codul Muncii;

exccut la termenul precizat, orice alta lucrare repartizatd de citre conduceren unitifii
privind problemele specifice serviciului resurse umane;

este responsabil cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere i
declaraiile de interese conform prevederilor legale in vigoare;

asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltirii sistemului de control intern/managerial din cadrul Spitalului;

intocmegte §i actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor 5i asigurd introducerea in
baza de date — REVISAL a informatiilor referitoare la personal, potrivit reglementérilor
legale in vigoare;

cu delegatic scrish, reprezintd unitatea in relafiile cu oficiile de pensii, oficiile fortelor
de munci §i protectie sociald, precum i cu alte entitdfi, in limita competente;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante gi
intocmeyte lucririle privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi pe baza
proceselor verbale ale comisiilor. in conformitate cu prevederile legale;

calculeazd orele de gardi ale medicilor din unitate, precum $i a celor din afara unitaii,
verificind asigurarea obligatiei lunare de garda;

asigurd acordarens concediilor de odihng, conform vechimii si planificarilor anuale;

line evidenta documentelor in baza clirora se stabilesc scutirile de impozit, plata
concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului, pina la Implinirea virstei de 2 ani:
nu prmegte declarajii pe proprie raspundere, firl acte doveditoare, referitoare la
persoanele aflate In Intrefinere sau in vederea stabilirii dreptului de indemnizatie plitit
pentru cregterea copilubui pdnd la implinirea virstei de 2 ani, ajutor de deces, el

fine evidenta concediilor medicale pentru incapacitate de muncd §i a concediubui
miedical pentru sarcind i lehuzie, cresterea si ingrijirea copilului:

jine evidenja platilor necuvenite §i asigurd recuperarea lor;

intoemegte lunar centralizatorul pentru incapacitate de munca, pe categorii de afectiuni
i numdrul de zile lucritoare si calendaristice:

determind refinerile efectuate prin fondul de asigurari sociale §i face corelajiile in
vederea determindrii fondului lunar de salarii utilizat pe tipuri de bugete;

elibereszi adeverinje privind veniturile realizate, zile de concediu medical, concediu de
odihni solicitate de catre salariafi pentru diverse unitai de stat sau Juridice;



dii relatii privind veniturile realizate numal personal, fiecarui salariat, fird a discuta cu
persoane terfe, neacreditate, atit din unitate cat si din afara ei, despre situajia drepturilor
salariale sau de personal a angagajilor:

igi insugeste tehnica implementérii pe calculator a evidentei salariale, prezinig datele
primare pentru determinarea retribufici 5i verificd statele de pluta scoase pe calculator $i
situafia reals din fisele de calcul a retribufiei pentru fiecare angajat pe seciii si
compartimente;

verificd extrasele cu drepturile hanesti cuvenite angajatilor;

verificd datele din centralizatorul lunar de salarii, intocmegte tabelele nominale de
refineri pe categorii de debite si unitifi beneficiare, in vederea efectuarii corecte a
situatiilor finale de plata;

I5i insugeste dispozifiile legale privind lucrdrile specifice postului pe linie de salarizare
§i evidenfa de personal:

elibereaza adeveringe privind vechimea in muned, grupa de muncd solicitatd personal de
salariafi;

asigurd inlocmirea evidentei cu domiciliul salariagilor;

intocmesgte §i plstreazi toate situatiile referitoare la acordarca tichetelor lunare de masa,
respectiv a cardurilor;

prezinid spre verificare documentele intocmite strueturilor competente din interiorul, ct
g1 din afora unitigii, dupa caz:

executd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizath de citre conducerea unitdfii
privind problemele specifice serviciului,

Art. 139, ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI
FINANCIAR - CONTABIL

A)

SEFUL COMPARTIMENTULUI FINANCIAR - CONTARBIL are in principal,
urmiitoarele sarcini:

supravegheszi si asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea
respectirii sarcinilor din figa postului, fiind desemnat fndrumitorul noului angajat
pentru serviciul pe care il conduce;

organizeazi contabilitatea conform prevederilor legale; rispunde de efectuaren corectd
$i la timp a inregistrrilor contahile;

confruntd evidenjele analitice si cele sintetice:

orgamizeazi analiza periodicd a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor
necesare, impreund cu celelalie sectoare din unitate. in ceea ce priveste stocurile
disponibile, supranormative, fird migcare, sau cu migeare lentd si pentru prevenirea
oricdror alte imobilizar de fonduri;

analizeazd periodic execufia bugetari si continutul conturilor, ficind propuner
corespunsiloare;

rispunde de intocmirea la timp § in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de
seama contabile;

exercitd controlul preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

raspunde de intocmirea, circulafia 5i pastraren documentelor justificative care stau la
baza inregistririlor in contabilitate:

organizeazi evidenfele tehnico-operative si de gestiune si asigurd finerea lor corectd i
la i

organizeazd inventaricrea periodicd a mijloacelor materiale si ia masuri de regularizare
a diferenfelor constatate;

asigurd masurile de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special;
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exercitd controlul operativ curent, in conformitate cu dispozitiile in vigoare;
organizeazd actiunea de perfectionare a pregitinii profesionale pentru cadrele din birou;
intocmegte studiul privind imbundtijirea activitdii economice din unitute 5i propune
misuri corespunzdtoare;

intoemeste lucrdrile privind proiectele planurilor de venituri i cheltuieli bugetare si
extrabugetare, precum si bugetul de asigurini sociale;

ia masurile necesare pentru asigurarea integritifii bunurilor si pentru recuperarea
pagubelor;

rispunde de indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituires
garanfiilor $i rejinerea ratelor:

nsigurd efectuarea corectd §i In conformitate cu dispozifiile legale, a operaiunilor din
incasiri §i pliti in numerar;

raspunde de angajarea creditelor bugetare, corespunziitor comenzilor si contractelor
emise, in limita creditelor aprobate;

organizeazll intocmirea instrumentelor de platd si documentelor de acceptare sau refuz a
pligii;

organizeazd verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectele formed,
confinutului si legalitdii operatiunii;

intocmeste propunerile de plan casa pentru plagi in numerar;

rispunde de intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gregit
plitite;

rispunde de intocmirea formelor de platd §i decontare a ajutoarelor de boald si a
fondulul de asiguriiri sociale;

sesizeazil yeful erarhic ori de cite ori documentele justificative primite spre inregistrare
nu corespund din punct de vedere al legalitifii i realitifii datelor inscrise, totodata
atragind atenfia gi celui care a depus §i intoemit documentul respectiv;

verifich documentele justificative ce stau la baza intocmirii notelor contabile si
semnaleazd dacd este nevoie, pe cel care a intocmit articolul contabil necorespunzator,
sty cdnd documentele prezentate nu sunt completate corect, sau nu prezinth viza de
control preventiv pentru fiecare operajiune prezentat;

ECONOMISTUL are urmiitoarcle atributiuni:

igl insugeste legislajia financiar-contabild in vigoare;

utilizez mijloacele informatice in realizarea activitiyii financiar-contabile;

urmireste legalitatea documentelor primite spre inregistrare, rispunzdnd de corectitudinea
datelor inscrise;

sesizeazi seful jerarhic ori de cite ori documentele justificative primite spre inregistrare nu
corespund din punct de vedere al legalitijii si realititii datelor inscrise, totodatd atragiind
atentfia §i celui care a depus §i intocmit documentul respectiv;

fine evidenta pligilor 5i chelwiclilor pe fige de credite bugetare, pe articole si alineate, pe
lieeare subcapitol si conform contractelor incheiate cu CAS, DSP:

intocmeste lunar contul de executie pentru plitile efectuate din sumele primite de la CAS
si Ministerul Sanditatii, conform prevederilor contractuale §i de la bugetul local;
colaboreazi la intocmirea Bugetului de Venituri §i Cheltuieli, conform contractelor si
actelor aditionale incheiate;

urmdreste §i analizeazi evidenta plitilor in concordangd cu eea a consumurilor, respectiv a
cheltuielilor inregistrate atit pentru anticolele bugetare apartindnd Tithului 1, cheltuieli de
personal, cilt §i pentru cele reprezentiind cheltuieli materiale si dotéri;

sesizeazd astfel orice fel de nereguld sefului ierarhic superior;



rispunde la exercitarea datelor trecute in fisele de execulie bugetard, avind obligafia sa
inregistreze cil mai in amdnunt plifile §i cheltuielile conform notelor contabile:

urmiregte corelatiile intre conturi, verificind in permanenjd  soldul casei, a
disponibilitifilor in binci si trezorerie, precum §i concordanta dintre veniturile incasats 8
rulajele debitoare ale conturilor de disponibilitiyi;

verificd registrul de casil pe coloanele aferente de ineasir; gi plafi gi semnaleazs ori de cite
on sumele Inregistrate nu corespurd realitagii;

asigurd operafiunile specifice angajarii si ordonantirii cheltuielilor de personal in limita
bugetului aprobat;

centralizenzi trimestrial platile si preda aceasti centralizare sefului de serviciu, pentru
intocmirea darii de seama trimestriale, la termenele previlzute;

centralizeaza lunar cheltuielile pe articole 5i aliniate trimestrial pentru Bilantul Contabil si
predd aceastd centralizare sefului de servicin pentru intocmirea dirii de seamd trimestriale
s anuale,

participd |s inventari¢rea generald a patrimoniului unitatii, asigurind aplicarea prevederilor
legale & Legii Contabilitifii (nr. $2/1991) si a ordinelor emise de ministerul de finante
privind inventarieres, in scopul de a determina existenfa tuturor elementelor de activ si
pasiv cantitativ §i valoric in patrimoniul unitdii;

stabilegte plusurile si minusurile In urma verifichrii soldurilor scriptice $i faptice si face
propuneri in functie de rezultatele constatate;

participd la stabilirea rezultatelor inventarierdi generale a patrimoniului unitdtii, impreuna
cu membrii comisiei de centriizare, avind eca sarcina principald intocmirea Procesului
verbal al inventarierii generale a unitéifii sanitare la fiecare sfiirsit de an;

fine evidenia analiticd a contului pe fise pentru conturife: 01 - “mijloace fixe”, 602 —
“obiecte de inventar in magazie™ si 603 — "obiccte de inventar in fologingd™;

- intocmeste §i valorificd procesul verbal de casare pentru mijloacele fixe 5i obiecte de

inventar;

fine evidenta analitica a conturilor pe fise si program informatic, urmdrind corelafiile dintre
ncested;

pune la dispazifia gefilor ierarhic superiori, toate informagiile si datele necessre din fisele
amalitice ale conturilor, pentru documentares acestora:

execulil orice altd sarcing trasatd de cltre seful ierarhic superior;

descarcd inregistriirile din notele contabile in fisele sintetice de cont, wwmirind
corectitudinea si justeea lor;

verificd documentele justificative ce stau la baza intocmirii notelor contabile 5 semnaleaza
ori de ciite ori este nevoie, pe cel care a Intocmit articolul contabil NeCOrespunzitlorn, sau
cind documentele prezentate nu sunt completate corect, sau nu prezinta viza de control
preventiv pentru fiecare operafiune prezentata.

inregistreazd in contabilitate, din punct de vedere al clasificafiei bugetare, creditele
bugetare angajate, disponibilul de credite, disponibilul de credite rimase de angajat;
asigurd intocmirea ordondrii la plati:

urmdregte inregistrarea contractelor §i Intocmirea angajamentului legal in serviciul
Financiar contabil;

CONTABILUL si REFERENTUL au urmitoarele atributiuni;

utilizeazd mijloacele informatice in realizarea activitd(ii financiar-contabile:

urmireste legalitaten documentelor primite spre inregistrare, rispuzdind de corectitudines
lor. referat de necesitate. notil de receptie, ete;

line evidenfa contractelor de sponsorizare, atit a sumelor incasate cit g a plafilor efectuate
pe fiecare contract de sponsorizare in parte;
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centralizarea datelor privitoare la obligatiile angajatorului pentru salarii, stabilind cotele
pentru fiecare articol;

descarci Notele Contabile de consum de materiale pe seciii, pentru obtinerea indicatoriilor
ECONOIMIC;

venlica legalitates facturilor $i documentelor (referat de necesitate, noti de recepfie, deviz
de lucrin);

urmdregte debitorii si creditorii in vederea lichidarii debitelor si creditelor;

- jine evidenta ordonangirilor La platd;

sesizeazd yeful ierarhic ori de cite oni documentele justificative primite nu corespund din
punct de vedere al legalitatii gi realitifii datelor inscrise:

primegte din partea compartimentelor de specialitate ale unitifii sanitare, propunerile de
angajare a unei cheltuicli, avind viza de control financiar preventiv propriu sau delegat si
aprobatd de ordonatorul de credite; “Angajamente bugetarc”, respectind prevedernile
OMFP ne. 1792/2002:

fine evidenja angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea efectudri
unor cheluieli bugetare, in limita creditelor bugetare aprobate, inregistrind corect fiecare
propunere de angajare, dupi care face caleulul disponibilului de credite rimas a fi angajat;
stabilegte facturile care se incadrenza la diferite programe;

confirmi ori de clte ori este nevoie, situajia soldurilor pentru fiecare furnizor in parie prin
diferite forme: prin corespondentd, prin fax sau telefonic;

intoemeste lunar sau de clte ori este nevoie situatia furnizorilor neachitati pentru CAS, pe
articole gi aliniate;

verificd exactitatea datelor inscrise in facturi, precum si modul de intocmire al acestora:
intocmeste situafia datoriilor si platilor citre fumnizori, de cite ori este nevoie;

aplici prevederile legale privind inregistririle in evidenfele primare a actelor care stau la
baza intocmirii notelor contabile;

participd la inventarieres generald a patrimoniului unitaii, asigurind aplicarea prevederilor
legale in scopul de a determina existenja tuturor elementelor de activ si pasiv, cantitativ si
valoric, in patrimoniul unitiii;

stubileste plusurile §i minusurile in urma verificarii soldurilor seriptice §i faptice si face
propunen de rezultate constatate;

fine evidenja analiticd $i sistematicl a urmitoarelor conturi de materiale: contul 600.01 —
materiale sanitare, contul 600.02 ~ materiale de intrefinere si gospodirie, contul 600,04 —
mateniale cu caracter funclional (reactivi, chimicale, etc), contul 600.09 — alte materiale:
intocmeste notele de evidenfiere a facturilor aferente conturilor mai sus mentionate si
stabileste conturile §i articolele bugetare;

intocmegte consumurile lunare pentru conturile mai sus menfionate §i stabileste conturile 5
articolele bugetare peniru ficcare sectie in parte;

verificd lunar justetea inregistrarilor din figele de magazie ale gestionarilor de materiale cu
inregistrarile din contabilitate pentru analiticul fieciirui cont mai sus menfionat;

primegte i centralizeazl documentele consumurilor de pe fiecare sectie (bonuri de
consum, consum materizle, eic.), inregistrindu-le lunar;

analizeazd periodic, despre utilizarea bunurilor materiale si situafia stocurilor de bunuri
materiale ingtiinfand seful ierarhic, in vederea ludrii masurilor in ceea ce priveste stocurile
disponibile, supra — normative, fiird migcare sau cu miscare lentd;

intocmeste funar balania trasatd de ciitre seful ierarhic superior;

pentru fiecare dare de seamd, intocmeste o situatie centralizatoare a tuturor plitilor s
cheltuielilor efectuate, atat pentru subcapitolul "Donatii §i sponsoriziri”, precum 5i a
subcapitolului — venituri din alte contracte:
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primeste situafia centralizatoare lunard g salariilor de la RUNOS si imparte cheltuielile
lunare cu salariile pe sectii, ambulatorii §i compartimente:

primegte si inregistreazd in contabilitate facturile de utilitagi, prestin servicii si reparafii
curente, urmirind efectuarea plagii acestora:

intocmeste notele de evidentiere a facturilor de utilitiifi, prestdn servicii si reparagii curente
5t stabilegte conturile i anicolele bugetare:;

executd orice alli sarcind trasatd de citre seful ferarhic superior:

intocmeste notele contabile, urmirind corelagiile din registrul de casi, extrasele conturilor
de disponibil 5i verifica documentele justificative: ordine de platd, deconturd, facturd, efc;
line evidenja sistematici a conturilor pe fise sistematice si In programul informatic, pentru
constituirea barei de date;

fine evidenfa analiticd a conturilor, pe fige §i program informatic, urmirind corelatiile
dintre acestea:

intocmeste regimul jumnal al notelor contabile:

pune la dispozitia sefilor ierarhici toate informaiile si datele necesare din fisele sistematice
51 analitice ale conturilor, pentru documentarea necesard acestorn;

sesizeazd geful jerarhic ori de cite or documentele justificative primite nu corespund din
punct de vedere al legalitifii datelor inscrise:

intocmegte lunar balanfa de verificare pentru conturile mai sus menfionate;

intocmeste note contabile, pentru fiecare facturd primita:

verifica exactitatea datelor inserise in facturi, precum §i modul de intocmire al acestora;
verificll recepfia intocmith de pestionar astlel incat si fie corespunzitoare cu datele din
facturd, 14 rubricile in care sunt trecute produsele, cantitifile §i valorile intrate in gestiune;
inregistreazi computerizat intririle de alimente pe fumizori, evidentiind in note contabile,
intririle de alimente si intocmeste ordinele de platk dupd evidenta fumizorilor de alimente,
primitd de cdite ori este nevoie, de la contabilul care fine evidenja tuturor furnizorilor:
calculeazii §i verifica foaia zilnica de alimente precum §i meniurile intocmite de asistentul
dietetician;

verifich concordania produselor scitzute in foaia zilnica de alimente, cu meniul intocmit;
urmilreste ca foaia zilnicd de alimente sd fie vizatd de asistentul dietetician, de bucitarul
care rispunde de meniul zilnic, precum i de gestionarul magaziei;

introduce in caleulator efectivul de balnavi pe fiecare sectic in parte, pe categorii, conform
situatiei efectivului de hrand, precum si al medicilor de gardi. findnd cont de alocatia de
hrand stabilitd prin lege;

la sffirgitul lunii $i ori de cite ori este necesar, confrunti stocurile fiselor de magazie cu
stocunile de alimente existente in evidenja computerizata swabilite de datele introduse in
toaia zilnicd de alimente, dupd care centralizeazi si valorificd consumul lunar de alimente.

CASIERUL - principala atribujie este efectuarea de incasiri si plaf, conform cu
dispozitiile legale:

priminea si predarea de valori;

finerea evidenjel numerarului in casa:

di socoteala 5i rispunde la exercitarca numerarului din casa, sub sancfiunea rispunderii
disciplinare, contractuale, materiale si penale;

depune sumele incasate in numerar la trezorerie-bancd i ridicd numerar pentru efectuarca
de pliifi pe baza de chitante sau alte documente, in fimetie de sum:

INCASARILE si PLATILE in numerar, adica ridiciri de sume de bani care se fac pe bazi
de OP sau numerar, emise de serviciul financiar-contabil; ele se pot pistra in caserie de la
o 7 la alta pentru cheltuieli zilnice si urgente, sume in numerar in limita soldului de cash
stabilit de banca sau de MFP. Platile in numerar se fac pe baza de documente vizate pentru
controlul financiar preventiv (CFP) si apobate de Ordonatorul de credite al unitdfii sanitare;
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casierul verificd: exactitatea semniturilor legale, existenja anexelor la documentele de
platd; platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in documentele de platd sau
celor imputernicite prin procurd autentificati sau delegafie vizatd de Directorul Financiar-
Contabil; persoangle care primese numerarul, semneazi pe documenul de platd cu cemeala
gau ¢reion chimie, indicind data primirii gi suma primitd, iar casierul aplic menfiuni sau
gtampila “achitat™;

acordarea sumelor pentru cheltuieli de aprovizionare ca avansuri spre decontare, cheltuieli
de deplasare, se va face completind pe documentul de platd data primirii sumei, casicrul
avind obligafia urmiririi debitorilor s justificarea sumelor cheltuite, in termenul legal
previizul de actele normative In vigoare,

este interzisi acordarea unui nou avans persoanei care nu a justificat avansul primit
anterior; decontarea sumelor neachitate din avansuri se face astfel: sumele rimase se depun
la caseric in cursul zilel wmdtoare inapoierii din delegatie, se intocmeste decontul de
cheltuieli 51 se depune la compartimentul financiar contabil, in care se inscriu toate
documentele justificative care se anexecazd, precum §i data primirii;

nejustificarea avansului atrage dupd sine penalitafi pentru sumele nerestituite, in funcpe de
numdrnul de zile de intdrziere de la data expirini termenulud de predare a banilor la caserie;
sumele percepute drept penalizare pot depasi debitul datorat, ele putind fi refinute pe statul
de plath, titularului de avans;

casierul trebuic si urmireascd si aib un sold in lei care 53 reprezinte media zilnicd a
cheltuielilor necesare §i urgente, in numerar;

de asemenea, si creeze condifii ca =i poatd pdstra timp de 3 zile sumele ridicate pentru
plata drepturilor banesti, a eventualelor sume refinute din retribuii, garantii binesti refinuie
pentru a fi depuse la trezoreric sau sume pentru deplisiri;

zilnie, casierul totalizeazd operatiunile efectuate in cursul zilei gi stabilegie soldul casei
care s¢ raporteazd pe fila din ziva urmétoare. Exemplarul 2 din Registrul de casé se predi
compartimentului financiar — contabil (z1lmc), avind atasate documentele justificative;
plifile in numerar care nu au documente justificative nu se iau in consideragie;

numerarul nejustificat aflat in casi, este considerat plus de casd §i in aceasta situafie se vor
aplica pevederile in vigoare cu privire gestiunea fondurilor binegti;

gestioneazA, verificd s controleaza formulele cu regim special;

tine evidenta chitanfierelor utilizate 5i predarea lor pe bazi de proces verbal la magazia de
materiale a unitifi;

wjutit la incasarea si urmdrirea debitorilor inregistrati la serviciul financiar — contabil,

Art. 140, ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN COMPARTIMENTULUI
ACHIZITIL, CONTRACTARE, APROVIZIONARE:

A)

ECONOMISTUL are in principal, urmatoarele atribufii:

cunoaste §i respectd legislagia in domeniul achizitiilor publice, concesiondrii de lueriri
publice si servicii publice;

raspunde de imtocmirea programelor anuale de achizifii publice, pe baza propunerilor
facute de citre compartimentele din cadrul Spitalului, in functie de gradul de prioritate;
asigurd $i rdspunde de organizarea §i desfigurarea procedurilor de achizifii publice,
conform legislagiei in vigoare, dupdl cum urmeazi:

publicitatea achizifiilor publice (anunjuri de intentie, de participare i de atribuire);
intocmirea documentatiilor de aribuire $i lAmurirea eventualelor neclaritiifi legate de
acestes;

intocmirea notelor justificative cu privire la procedurile de achizijie public;
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intocmires deciziilor pentru constituires comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizifie publica,

asigurd desfigurarea propriu zisi a procedurilor de achizitie publicd de atribuire g
contractelor de furnizare produse, servicii si hoerdri;

Intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor:

analizarea ofertelor depuse;

emiterea hotirdirilor de adjudecare;

emiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii

primirea §i rezolvarea contestatiilor;

intocmirea punctelor de vedere la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizifie publics;

publica anunturile de atribuire aferente contractelor de achizitic publica;

urmdrirea respectdrii contractelor de achiziii publice, din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor.

rispunde de intocmirea, conform legislatiel in vigoare, a fiecirui dosar de achizijie
publicé;

conduce evidenta contractelor ce au ca obicct achizifiile publice de bunuri, servicii sau
lucriri;

umndreste exccutarea contractelor de achizifii;

asigurd confidentialitatea corespondentei:

compartimentul indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotirdri sau dispozifii ale
Managerului i gefii ierarhici.

Art. 141, ATRIBUTII PERSONAL DIN _CADRUL COMPARTIMENTULUI
ADMINISTRATIV-TEHNIC, TRANSPORT, INTRETINERE

A)

COORDONATORUL  COMPARTIMENTULLU1 ADMINISTRATIVare, in
principal, urmatoarele atributii:

asiguriactivitateadeintretinere gireparatiiacladirilor, instalagiilorsiuti lajelor;
m[imﬂzﬂdmm‘enunilﬂtiiﬁsﬂrii'-n]ﬂdiﬁi;ielnhnmﬂawniunﬂdephndﬂinwaﬁtiisaudertpw
a.[i:'cnpilul:;smhilestemuz:ludumdmiiﬂuudiatmgﬁiimmtnmliilﬂrjmlﬁiaﬁilurHuuiilajelu
ripropunemiisuricorespunzitoare;
urmdregteasigurareadocumentatieitehnicepentruinvestifiigireparatii capitale;
organizeaziseleciiideofertesilicitagiipentrulucrariledereparatiiconstructiisiinstalatii:
urmaregtectectuareadereparafiicapitale
g-ideimmitii.mwp;imeazﬁ;i'n:uiﬁr:acantilativsir:nlimﬁvlunirilaexwumtedmmncitﬂdm
ks

stabilestenecesaruldematerialedeintrefinere §i rispunde de intocmirea proiectului  de
aprovizionare pentru materil prime §i materiale necesare la reparatii curente si intrefinere;
rispunde de intocmirea corect a comenzilor §i contractelor ce se incheie cu furnizorii;
urmdreste livrarca bunurilor la termenele stabilite si intocmirea formelor necesare in cazul
cind termenele nu sunt respectate;

organizeazd recepfionarea bunurilor procurate §i intocmirea formelor necesare, in cazul
cind bunurile primite nu corespund cantitativ sau calitativ:

ia masurile necesare pentru wtilizirea inventarului administrativ-gospodiresc in condifii de
eficientd maximi:

raspunde de intocmirea planului de transport pe fiecare autovehicul si lucritor in parte;
elaboreazi propuneri pentru planurile de cheltuieli pe autovehicule;

ia msuri pentru inscrierea in circulafie a autovehiculelor proprii, asigurd rodajul
autovehiculelor;
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asigurd controlul zilnie, reviziile wehnice, reparaiile curente g capitale la autovehicule,
conform prevederilor normativelor auto;

asigurll evidenta autovehiculelor ¢ rulajul anvelopelor, a consumului normat si efectiv de
carburanti gi lubrifianyi, a parcursului autovehiculelor in kilometri;

ia misurile necesare pentru verificarea 5i sigilarea aparatelor de inregistrat kilometri;
asigurd executarca la timp §i in bune condifii a transporiunlor necesare unitiii;

verificd staren conductorilor auto care urmeaza si plece in cursa:

urméregte buna gospodirire & parajelor, luarea masurilor de sécuritate necesare, de
protecia muncii §i de prevenirea incendiilor;

rispunde de depozitarca corespunzatoare a carburantilor §i lubrifianfilor, precom si de
folosire a bonurilor cantitdgi fixe de benzini;

line evidena aparaturii medicale existente in spital, a garaniici gi servisarii acesteia:
supravegheazi aparatura de masurd 5i control aflatd in dotare 51 asigurarea funcfiondrii
acestein in parametrii normali:

raspunde de conservarea si manipularea corespunzitoare a bunurilor gi finerea evidengelor
la depozite 5i la locurile de folosings;

asigurd, in eolaborare cu Directorul Financiar—Contabil, inventarierea patrimoniului, in
condifiile gi la termenele stabilite prin actele normative;

in misurile necesare pentru funcfionarea In bune condifii a Spdlatoriei, Lenjeriei,
Garderobei pacientilor, ete.:

organizeazi plstrarea in bune condifii a ARHIVEI unitijii;

asigurd repartizarea muncitorilor pe locuri de muncd, in raport cu necesitatile de activitate;
in misurile necesare, potrivit dispozifiilor legale, pentru asigurarea condiiilor
corespunzitoare de munci, prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

ia misurile necesare pentru perfectionarea pregdtirii profesionale a personalului din
subording;

organizeazl gi asiguri paza si ordines in unitate, conform nomelor in vigoare;

controleaz: gi ia msurile de asigurare a curdifeniei in unitate;

certilicd consumurile de apl, gaz, electricitate aferente spitalului si altor consumator din
cadmul spitalului;

infocmegte $i urmireste completarea la #i a fiselor de intrefinere pentru fiecare aparat, pe
care sunt inregistrate data reparatiei si a controlului tebnic:

tine legdtura cu serviciile si sectiile din spital 1elefonic, prin centrala telefonicd a spitalului.

ECONOMISTUL are urmitoarele atribufii;

respectd legislajin in domeniul achizifiilor publice;

urmiregte §i derulareazi contractele de achizifii publice;

urmiregte distribuirea judicioasi a materialelor in secfiile si serviciile spitalului;

intrd in relagii cu sectiile §i serviciile din spital §i cu furnizorii de materiale si
medicamente;

intocmeste $i urmdireste graficul de livrar pentru materialele necesare unititii;

asiguril aprovizionarea unititii cu materiale, instrumentar, aparaturd, diverse, in cele mai
bune condifii;

cxecutd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizatd de clitre conduceres unitfiii
privind problemele specifice serviciului aprovizionare — transport;

stabileste necesarul de produse in vederea realiziri pérfii corespunzitoare a Planului
anual de achizijii al spitalului;

respectd secretul de serviciu; in exercitarea atribufiilor de serviciu, acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al
managerubui;
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respectd confidentialitatea informatiilor de serviciu;

propune imbunitifirea activitdfii inainturea lor gefului ierarhic si‘san conducerii
institutiei

intocmegte documentafia pentru achizifiile directe de materiale sanitare, de curfifenie,
materiale cu caracter functional, diverse, respectind baza legall:

intocmeste comenzile de materiale sanitare, de curBfenie, materiale cu caracter
funchional, alimente, reactivi, medicamente, diverse, in conformitate cu contractele
incheiate:;

urmiregte epuizarea cantitativi a contractelor §i anuntd seful direct asupra acestui
lueru;

are obligatia intocmirii actelor adifionale, cu respectarea legislagiei in vigoare;
centralizeazd toate comenzile emise, in evidenfe scparate — pe capitole, conform
planului de achizitii;

efectueazd studii de piagd pentru produsele care pot fi ahizifionate prin cumpérare
directi;

duce la indeplinire 5i alte sarcini date de seful ierarhic;

SOFER - atributii:

rispunde In faja gelului direct i a managerului spitalului pentru Indeplinirea atibugiilor
care ii revin;

rispunde de mijloacele materiale cu care lucreazd — inventarul autovehicului;

anunfd geful ierarhic s ia mésuri de depanare, cind este cazul sau cfind autovehiculul
prezintd urme de accidenie;

se prezintd la lueru in bune conditii de capacitate fizicd si mentald:

respectd programul de lucru ordonat de geful direct, aprobat de Managerul Spitalului si
nu pdrdseste locul de moncd fird aprobarea acestora; semneazd condica de prezenji
zilnic, atdi la sosire ¢t gi la plecare;

anunld seful direct imediat, in caz de incapacitatea de a se prezenta la locul de munci;

ia cunostingd si semneazd pentru aprecierile anuale, salariul lunar, contractul de munca;
péistreazi in bune condifii actele de serviciu;

nu ¢onsumd in timpul programului biuturi alcoolice sau droguri;

respectd confidentialitatea informatiilor de serviciy;

executd alie dispozifii trasate de seful ierarhic, directorul administrativ si manager;
rdspunde pentru executarea la timp si In bune conditii a transporturilor;

rispunde de intocmirea zilnicd a foilor de parcurs, in conformitate cu prevederile legale
31 predarea acestorn tehnicianulul auto;

verificarea tehnicd a autovehiculelor inainte de plecarea In cursh;

verificarea nivelului combustibilului $i al lubrefiantilor;

rispunde pentru lipsa de combustibil inregistratd ca urmare a inventarierii lunare a
restului In rezervor;

rispunde pentru intrefinerea si exploatarea autovehiculului, respecta legislatia privind
conducerea autovehiculelor pe drumurile publice,

MUNCITORI, asuinprincipal urmiitoareleatributii:
efectueazireparatiilainstalatiilesaniture electrice, utilaje, clidirigimijloacedetransport;
efectucaziioperatiiledeintrefinere  sireparareainstalailorsiutilajelordincadrulspitalubui,
inconformitatecumetodologiastabiliti;

efectueazimontareainstalatiilor, utilajelorsisparatelormedicaledinspitale,in
conformitistecumetodologia sicompetenfelestabilite;

efectucazilucraridereparajiicurente;
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Jelesiinstalajiilenecesarespitalului:

electueazireparaiiperiodicelainstalatiiletermice, pentrufunctionares lor inconditiioptime;
rispundederealizareagraficelordeintrefinere

sirevizietehnicaperiodicaareparatiilor, montajelorsituturorlucrin lorcareasigurdbunafuncyi
onareainstalajiilorsiaparaturii ete,
r.E:t:tu:azﬂucrﬁr.idcmpm‘u{iiﬂm#nlc.hmfﬂmﬂumm:ﬁimmmmmmtie
compartiment givizatede manager;

asiguriibunaintrefinereninstalatiilorsi utilgjelordinpunctdevedercelectromecanic;
unnh'esteduﬂﬂl‘Eﬂlnhunsﬁrﬂtnlumﬁriinmizﬂc.iuﬁn:azulinmmupﬂlﬁremaﬂialcanunﬂ
sefilierarhici;

asiguribunaintrefinereaclidinilor, executilucririzugriveli-vopsitinterioane
siexterioarelacladirileaparfinindSpitalului;
Efemumzalucrmidmm:a|iin:ure:nt=.r.ugr&wli.inl:e[incmmuhi]ier,inlrtqincr:atﬁm.pliﬁtii
nhamreﬁ.:m:lnrdme:ﬁsjml:apmham:l&mhﬂ:ruldemmparﬁmmt givizatedecitreseful
compartimentuluitehnic-administrativ:

executdlucriridereparafiicurente reparafiicapitale  ginccidentalelainstalagiilede apd-
canal(spélitorie,pompe,conducte, boilere, cazane, pentruspacaldi
sircce.instalafiideincilzire):

executdintrefinereazilnica siperiodicasinstalatiilordeapd — vid;
executhuncleinstalatiinoideapa, dupinormeleinvigoare;

exploateazi siintretinecentralele sipuncteletermice,in
conformitatecuprescripyiiletehnicel SCIR-pentruexploatareacazanelordeabur;
exploateaz iintrefineinstalaiiledeoxigen, vidsiaercomprimat;
asigurifunctionareainstalafiilorfnigorifice sideclimatizaredindotare:

se vor lus misuri ea tofi muncitorii, in perioada cind nu sunt solicitati la interventii in

cadrul spitalulu, s execute alte servicii stabilite de conducere, pentru folosiren integrald a
timpului de munca zilnic:

E)

AGENTUL DE PAZA:

cunoagte locurile 5i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oriciror fapte de naturd si aduca prejudicii unitdfii pézite;

pazeste obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate in planul de pazi i asigurd
inlegritatea aceston;

permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale $i cu
dispozifiile interne;

opreste gi legitimezd persoanele despre care existi date sau indicil ¢3 au sivirsit
infractiuni sau alte fapte ilicite In obiectivul pazit, pe eele care incales normele inteme
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreascd i s
predea organclor de polifie pe fiptuitor i bunurile sau valorile care fac obiectul
infracfiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
intoemind totodati un proces verbal pentru luarea acestor masuri;
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ingtiinjeazd de indatd geful ierarhic §i conducerea unitatii despre producerea oricirui
eveniment in timpul exccutdrii serviciului si despre masurile luate;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili,
substane chimice, la refelele electrice sau telefonice i in orice alte imprejuriri care sunt
de naturd si producd pagube, aduce de indath la cunogtingd celor in drept asemenca
evenimente §i 54 ia primele mésuri pentru limitarea consecinfelor evenimentului;

in caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor
§i a valorilor, si sesizeze pompierii §i s4 anunje conduceren unitaii §i polifia;

ei ia primele misuri pentru salvarea persoanelor i de evacuare a bunurilor si a valorilor
in caz de dezastre;

sesizezil polifia in legdturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitifii si-si
di concursul pentru indeplinirea misiunilor ¢e revin polifiei, pentru prinderea
infractonlor;

pistrezd secretul de stat i cel de serviciu, dacd prin natura atribugiilor are acces la
asemenea date i informatii;

pourtd numai in timpul serviciului mijloacele de apirare, de protectie si armamentul cu
care este dotat gi face uz de arma numai in cazurile gi in conditiile previzute de lege;
poarth uniforma i insemnele distinctive numai In timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de muncd unde se impune o alta jinuta:

executd intocmai dispozifiile gefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si este
respectuos in raporturile de serviciu;

executd, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredingate, potrivit planului de pazi;

respectd consemnul general gi particular al postului;

duce la bun sfirgit orice alte sarcini primite de la eful direct, precum si de la sefii
werarhici superiori,

SPALATOREASA:

rispunde de materialele primite i de inventarul din dotare;

exploateazd in mod rafional utilajele din dotare, nu incarcd mai multe rufe in masina de
spiilat decit specificafiile tehnice ale acesteia,

asigurd desfiigurarca procesului de spilare in condiii optime, respectindu-se programul
de inmuiere, spélare gi clatire a lenjeriei.

foloseste mnugl, sor] 5i clzme de protectic;

MAGAZIONERUL:

mspunde de marfurile stocate, incuic si supravegheazd permanent depozitul;

electucazd lucrul in condifii de securitate, in conformitate cu politica institutie,
legislatia si normele de tehnica securitifii muncii, specifice locului de munci;
intocmesgie g1 completeazi documente specifice: fise de magazie, registre de intriiri-
fegiri, procese-verbale de predare-primire, bonuri de consum, raportiri comerciale,
statistice sau economice, alte documente specifice;

opereazi in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

primeste doar pe baza de borderou gi semnaturd, documentele privind miscirile de
valori materiale (NIR, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi
fiscale, etc.), prezentate la contabilitate pentru inregistrare;

primeste si elibereazd bunuri;

organizeazd sistemul de primire a8 materiilor prime, materialelor, de la partenerii
comerciali;

participd la descircarea bunurilor;
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realizeazd recepjin bunurilor, dacil acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele
inscrise in documentele de insofire; intocmeste documentele necesare la constatarea
diferengelor gifsau deficienjelor calitative de orice provenientd (ambalare, manipulare,
transport), in prezenfa persoanei de la care primeste marfa;

manipuleaza si aranjeaza bunurile in depozit, cu ajutorul muncitorilor necalificafi, astfel
incit sa prevind sustragerile §i degradarile, pe categorii, loturi de marfa, ete.;

elibereazs bunurile destinate uzului intern, doar pe baza bonurilor de consum;

descarca gestiunea, inregistrind iesirile in registrele specifice;

efectueazi inventarieri ale bunurilor:

line evidenta la zi, a registrelor de stocuri, anuntnd plusurile si minusurile obtinute;
verificd distribuirea bunurilor in cadrul unitatii, evaluenzi necesarul pentru reinnoirea
stocului minim §i comunica in scris propunerile de aprovizionare;

pregiteste depozitul pentru inventar;

cfectueazii inventarieri periodice si participd la inventarierea anuald a bunurilor din
depozit alituri de comisia de inventariere:

asimileazi cunogtinjele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum §i a legilor,
regulamentelor, instrucgiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

s 1§l insugeasca gi s respecte normele de securitate §i sindtate in munca 51 misurile de
aplicare a acestora:

s desfagoare activitatea in asa fel incit sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolniivire profesionald, atiit propria persoand, cdt si celelalte persoane participante la
procesul de munch;

executd orice alte sarcini primite de la geful direct, precum si de la sefii ierarhici
superior.

ARHIVAR:

indeplineste corect i la termen sarcinile de serviciu cu specific arhivistic;

intocmeste nomenclatorul arhivistic al instituied, conform legislatiei in vigouare,

pastreazd documentele gi {ine evidenia acestora;

selectioneard documentele, conform legislatiei in vigoare;

preia documente §i (ine evidenta, conform inventarelor i proceselor verbale de predare
—primire;

rezolvd in termen legal solicitirile cu caracter arhivistic;

organizeazi si intrefine spatiile destinate arhivei conform legislatiei si ordonarea corectd
a documentelor pe rafturi;

colaborarezd g comunicii cu toate compartimentele si seofiile unitifii in vederea solufionfrii
tuturor problemelor cu caracter arhivistic;

pune la dispozijie, pe bazi de semniturd si fine evidenia documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

pune la dispozifia delegatului arhivelor nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudni actiunii de control privind situagia arhivelor;

respectd normele de proteciia muncii, P81 si masurile specifice locului de munca.

INGRIITOARE INTRETINERE CURATENIE

efectueazd §i rispunde de ordinea i curlifenia sectoarelor repartizate, birouri, holuri,
sclin, vestiare, grupur] sanitare etc.

controleazd zilnic, din 30 in 30 de minute curfifenia §i ordinea de pe sectoare;

folosegte corect materialele de curiifenie, respectli concentratia si dozajul materialelor de
dezinfectie;
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anunfd imediat sefii directi, a oriciror defectiuni sau lipsur de pe sector (iluminat,
incalzire, conducte de apd, instalafii sanitare, etc):

participd la diferite actiuni ocazionale: curlifenie generald, colectare de deseur, etc:
rispunde de materialefe primite si de inventarul din dotare;

respecta normele de protectia muncii, PSI si masurile specifice locului de munei;

duce la bun sfirsit orice alte sarcini primite de la seful direct, precum si de la sefii
ierarhici superiori,

Art. 142, ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN BLOCUL ALIMENTAR
(1) Atributii generale:

Personalul din blocul alimentar va aved carnet de sindtate, cu examenul clinie,
'rqws!iga[ii de laborator, conform controlului medical periodic anual s legilor in
vigoare.
Personalul are obligaia sh-§1 insuseascd instrucfiunile privind igiena de la locul de
munch.

Personalul din Mocul alimentar va respectanormele de protectia muncii:

Va purta obligatoriu echipament de proteciie corespunzitor operafiunilor pe care le
executd, pe toath pericada serviciului. Halatul de profectic va fi schimbat ori de cite ori
cste nevoie. Se interzice personalului de la camera de curdjat zarzavat, =i intre in
camera unde se distribuie alimentele preparate ciitre sectii.

S¢ interrice folosirea persoanelc 4y pa . 1l de pre al alimenty
pentruintrey e i 1_sani c. Acest personal poate
ajuta la curifenia utilajelor si seulelor cu care se lucreazd (magini de tocat, de gitit,
cufite, eie. ).

Se interzice fumatul in bocul alimentar §i anexe!

Se interzice utilizarea focului de la maginile de gatit in alt scop decit cel de preparare al
alimentelor (NU se va utiliza la incilzirea bucditiriei),

NU se va liisa focul aprins nesupraveghear!

Se va desemna responsabil de verificarea stingerii focului, inaintea pdrdsirii bucatarie.
Se va purta echipament de protecie, astfel incit acesta si nu prezinte pericol de
prindere a persoanei la magina de tocat came, robotul de bucatarie, magina de curaat
cartofi, sau sa fie inflamabil. Se recomanda indepintarea bijuteriilor in timpul procesuluj
de preparare a alimentelor.,
Nutritionistul dietetician are obligatia de a controla starea de sdndtate a personalului din
bucitirie la intrarea in serviciu (leziuni cutanate, tulburir digestive, febri, etc).
Este interzisi manipularea alimentelor de catre orice persenal din afara blocului
alimentar,
Se interzice intrarea in silile de prelucrare a alimentelor cu hainele proprii,
Se inferzice prepararea mincirurilor pentru ziua urmtoare.
Este interzisd pistrarca alimentelor preparate in vase descoperite, precum §i amestecarea
celor riimase cu cele proaspiit pregétite.

si¢ obligatorie recoltares

(2) Atribufii specifice:
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A) ASISTENTUL MEDICAL DE NUTRITIE $I DIETETICA are in principal unmitoarele

atribudii:

conduce, coordoneazl, organizeazd §i supravegheaza activitatea echipei din blocul
alimentar privind prepararea regimurilor alimentare profilactice si terapeutice pentru
pacientii spitalizati, conform preseriptiilor medicale:

controleazli aplicarea si respectarea normelor de igiena la receplia, depozitarea,
prelucrarca si distribuirea alimentelor:

aledtuiegte regimul alimentar in funciie de:

1. indicatia medicului:

2. indicatiile dietetice specifice fiecirei afectiuni;

3. indicatatiile dietetice specifice ficcliret sectii in parte;

4. valorile, principiile, dorinfele, obiceiurile si religia pacientului;

3. alocarie sau posibilitafi materiale/financiare:

b, numdrul de poriii;
centralizeazdi zilnic regimurile dietetice prescrise pacientilor in raport cu datele din foain
de observatic, in baza foilor zilnice de alimentatie intocmite de fiecare asistent medical
coordonator de compartiment:
intocmeste zilnic refetarul {desfisuritorul de gramaj) unde specifici:

I, alimentele ce fac obiectul regimurilor;
felurile de meniuri/ alimente pe regimuri alimentare:
gramajul/portie (poate fi adaptat in functie de posibilitii);
numérul de portii /regim;
numirul de mese;
inscrie cantitijile rezultate in fiecare rubrica a alimentelor;
totalul cantitifilor rezultate;

B ajusteazd cantitifile rezullate in functie de unitatile de masurd ale alimentelor;
intoemeste lista zilnicd de alimentajic inscriind cantitifile de alimente totalizate in
desfisurator;
verificd zilnic: dieta i regimul alimentar prescris, orarul de servire a meselor, calitatea
alimentelor 5i cantitifile calculate, numirul de portii solicitate, normele de igiend la
distribuirea si servires meselor, circuitul alimentelor:
calculeazi prin sondaj valoarea ratiei alimentare;
intocmegte zilnic centralizatorul de portii, regimuri si suplimente pentru seclii si
urmaregte  ridicares  alimentelor  preparate  sub  semndtura reprezentantilor
secliilor/compartimentelor cu paturl; transmite zilnic meniul la fiecare compartiment din
spital gi verifich prin sondaj afigarea meniului in sala de mese;
intocmeyte zilnic centralizatorul de porfii, meniul $i regimul alimentar pentru personalul
de gardi;
urméregle respectarea numdrului de porfii planificate si a gramajului inseris in
desfisuritorul de gramaje;
respectd valoarea alocatiei de hrand/bolnav/zi, stabilite prin actele normative in vigoare;
asistd la eliberarea alimentelor din magazia unitigii si la depozitarea lor in condifii de
igiend in cadrul blocului alimentar,
asistd In receplia alimentelor primite de la fumizori si evalucazd calitatea acestora in
funcfie de cerinele caietului de sarcini si a contractelor incheiate;
are dreptul de a refuza de la furnizori orice aliment care nu indeplineste ceringele
arganoleptice, fizico-chimice, microbiologice, de transport §i  igienico-sanitare,
informind conducerea spitalului gi solicitind analiza de specialitate a probelor prelevate
pentru contral;
controleazi modul de respectare a normelor de igiena privind transportul alimentelor:

bl il
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controleaza respectarea circuitelor functionale;

urméreste modul de piistrare, depozitare, conservare si etichetare al alimentelor {indnd
cont de normele igienico-sanitare specifice fiechrui aliment in parte (came, produse din
carne, lactate, pdine, ouli, legume, conserve, bicinie, ete);

intocmeste planul de aprovizionare anval cu alimente, materiale de curifenie,
dezinfectante, obiecte de protectia muncii, PSI, situatii de urgen(ll, birotica;

instruiegte §i supravegheazd respectarea de ctre tot personalul Blocul Alimentar, a
normelor in vigoare privind prevenirea IAAM, a normelor de protectia muncii, PSI,
situafii de urgenta precum gi a Regulamentului Intern si a ROF;

propune dotarea Blocului Alimentar cu veseld, utilaje si ustensile de bucitirie, stelaje si
utilaje de transport si face propuneri pentry inlocuirea celor neutilizabile:

solicita la nevoie aprovizionarea cu materiale de curijenie 51 dezinfectante;

intoemesgte graficul de activitate si foaia colectivii de prezen(li, conform condicii de
prezentd;

intocmegte planificarea  concediilor de odihnd  pentru intreg personalul blocului
alimentar;

verifich zilnic condica de prezentil si contrasemneaza condica de prezenia;

intoemegte grafice de temperaturd pentru spatiile frigorifice si frigidere si inscrie zilnic
temperatura existentd in acestea;

supravegheazi zilnic, curiijenia, dezinfectia 5i buna intretinere a ustensilelor, veselei sia
spajiilor din Blocul Alimentar;

anungd zilnic la Serviciul tehnic defectiunile sparute si informeazs conducerea spitalului
dacd acestea nu au fost remediate;

anuntd prin CPLIAAM, agentul DDD, pentru efectuarea dezinfecfiei, dezinsecfiei 5i a
deratizirii, ori de cite ori este nevoie i cel putin la intevalele previizute de
reglementirile legale in vigoare;

supravegheazdi recoltarea probelor alimentare si pastrarea lor in mod corespunziitor,
conform prevederilor legale in vigoare;

cluboreazdi caiete de sarcini pentru achizijia de alimente si participa in comisiile de
licitagii in vederea achizitiilor de alimente:

intocmeste figele de evaluare gi apreciere pentru personalul din subordine;

respecta plstrarea secretului de serviciu §i a seeretului profesional;

realizeazd periodic planuri de diete si meniuri;

urmiregte efectuarea controlului medical periodic de citre tot personalul Blocului
Alimentar;

se documenteazd asupra progresului inrepistrat de  cunostinjele din domeniul de
specialitate §1 cele conexe §i adoptd méasuri de imbunatagire a calitigii activitiii in blocul
alimentar;

asigurd §i efectueazil pregitirea profesionald continud a pesonalului din subordine;
supravegheazi §i participi la prepararea regimurilor speciale;

participd la formarea viitorilor asistenti medicali de mutrifie si dietetica aflai in stagiu
practic in spital;

semnaleazd  conducerii  spitalului  abaterile personalului din  subordine de Ia
Regulamentul Intern $i de la respectarea atributiilor previizute in fisa postului §i propune
mdsuri de remediere §i/sau sanctionare a personalului responsabil;

participd la elaborarea de programe educative pe teme de nutrific readapiare
alimentard:

participd la conferinfe, expozeuri pentru inbundtifirea cunogtinjelor din domeniu;
evalueasi calitatea si cantitatea stocurilor de alimente existente (valabilitate, proprietai
organoleptice, proprietifi microbiologice);
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B)

intocmeste documentele de aprovizionare ritmica g Blocului Alimentar cu alimente,
pentru asigurarea continuitigii regimurilor igienico-dietetice:

BUCATARUL- i5i desfisoard activitatea sub Indrumarea asistentului dictetician, si are
in principal urmatoarele atribugii;

primegte alimentele conform meniurilor intocmite de dietetician;
asigurd repartizarea meniurilor conform indicatiilor date;

- se ingrijegte de repartizarea i distribuirea mesei de la bucatirie S§pre seciii, ca acestea si

se facd in conditii igienice si conform numiarului de pacien]i gi regimuri / diete:

verificii prin sondaj in ce cantitate au ajuns alimentele distribuite la pacienti;

este responsabil de péstrarea si folosirea in condifii optime a inventarului blocului
alimentar (vesela, utilaje);

efectueazi toate lucririle de buctdrie in ce priveste pregitirea meniurilor conform
dietelor/ regimurilor alimentare prescrise:

verificd calitaten §i cantitatea alimentelor primite de la magazia de alimente precum si
depozitarea corectii a acestora;

asigurd pregitirea alimentelor cu respectarea prescripiilor dietetice:

rispunde de pregitirea la timp a mesei si de calitatea alimentelor preparate;

efectueazi verificarea alimentelor preparate, ingrijindu-se de masa de probii pentru
control, ingrijindu-se apoi ca probele sz fie luate numai din alimentele pregéitite si
servite pacienjilor:

rispunde de corecta Impirtire a meniurilor pe portii, organizind munca de distribuire a
memunlor pe seciii;

urmidreste §i rispunde de evacuarea tuturor resturilor alimentare;

asigurl respectarea cerinfelor igienico-sanitare in bucitirie 51 dependinge;

nu permite intrarea persoanclor strdine in bucitirie:

participd la cursurile organizate in scopul ridicarii nivelului siu profesional $i indruma
activitatea practicd a personalului bucatiriei;

efectucazd controalele medicale periodice;

are obligafia s indeplineascd cu profesionalism, lojalitate, corectitudine i in mod
congtiincios sarcinile de serviciu ce fi revin, fird a aduce prejudicii spitalului;

participa la instructajele privind securitatea si sindtatea muncii, P51, proteciia muncii,
situafii de urgentd, protectia mediului, prevenirea si limitarea IAAM §i raspunde de
insugirea i aplicarea acestora;

sesizeazd seful lerarhic asupra oriciirel probleme ivite pe parcursul deruléni activitdjii;
respectd normele interne i procedurile de lueru privitoare la postul siu;

C) MUNCITORUL din Blocul Alimentar — isi desfigoard activitatea sub indrumarea
buchtarului §i are in principal, urmiitoarele atribuyii:

ajuid la lucririle de pregtire a preparatelor culinare (curitirea zarzavaturilor, curdjiren
§i sortarea anumitor tipuri de alimente, gruparea resturilor alimentare) conform
instructiunilor primite de la bucitar;

spald, dezinfecteazd 5i cliteste vesela din bucatdrie gi are grijd de aceste bunuri,
conform protocoalelor de lucru:

efectueazd §i intrefine curdjenia si dezinfecyia in Blocul Alimentar, in permanenti;
informeazd bucdtarul §i asistentul medical de nutrifie i dietetich — coodonatorului
Blocului Alimentar, despre orice defectiune apdruti in Blocul Alimentar:

aduni resturile de mineare in recipientele special destinate acestui scop;

adund gi predi in stare corespunzitoare ambalajele la magazia de ambalaje;
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este obligat si poarte echipamentul de lucru §i de protectie si sii-5i Intrefind igiena
personala;

efectuenzi controlul medical, conform reglementirilor legale in vigoare;

respectil cu stricteje normele de securitate $i sindtate in muncl, proteciia muncii, PSI,
situafii de urgen(d, prevenirea §i limitarea infectiilor asociate asistengei medicale;
efectueazi orice sarcind primitd de la sefii ierarhic superiori, pentru desfisurarea in
condifii optime a activitatii in Blocul Alimentar;

Art, 143,  ATRIBUTIILE PERSONALULUI PE LINIE DE SECURITATE SI
SANATATE IN MUNCA — (lucriitor desemnat SSM)

Atributiile lucritorului desemnat SSM, specifice postului, sunt identificate prin

Legea nr, 3192006 — Legea Securithfii i SAnatitii in Muncl, Sectiunea 1, art. 15 (1), (2) si
cuprinse g in figa postului.

wdentificd pericolele $i evaluarea riscurilor, pentru fiecare componentd a sistermului de
muned, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncd/echipamente de
muned 5i mediul de munca, pe locuri de munci/posturi de lucru, pe care le supune spre
verificare §i aprobare;

elaborarcazd §i actualizeazd planul de prevenire si protecfie, prezentindu-l1 spre
verificare §i aprobare;

eclaboreaza instrucliuni proprii pentru completarea si‘sau aplicares reglementirilor de
securitate §i sindtate in muncd, finind seama de particularitdile activitifilor si ale
spitalului, precum si ale locurilor de muncd/posturilor de lucru;

propune airibufii §i rispunderi in domeniul securitdfii §i =Andtdtii in muncd, ce revin
lueratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

verifich cunoagterea gi aplicirea de citre tofi lucritorii a mésurilor prevazute in planul
de prevenire gi proteciie, precum si a atribufiilor §i responsabilitifilor ce le revin in
domeniul securitifii gi sénfith{ii in muncd, stabilite prin figa postului;

intocmegte un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare gi instruire a
luerftorilor, in domeniul securitdfii i sinatagii in munca;

elaborareazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitalii adecvate
pentru fiecare loc de muncd, le supune aprobirii managerului, asigurli informarea si
instruirea Jucrditorilor in domeniul securitifii gi sandedfii in munca si verificd cunoasierea
gl aplicarea de catre lucritori a informagiilor primite;

elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul Spitalului 5i 1l supune verificlnii gi
aprobdrii;

asigurd intocmirea planului de actiune, in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107, pe care il supune verificirii gi aprobdrii, si se asigurd ca toli
lucrfitorii 53 fie instruiti pentru aplicarea lui;

jine evidenta zonelor cu risc ridicat 5i specific;

identificd gi stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sinatate in
munca, stabilirea tipului de semmalizare necesar gi amplasarea conform prevederilor HG
nr. 9712006 privind cerinjele minime pentru semnalizarea de securitate gi/sau slinitate
la locul de munci:;

tine evidenia meseriilor 5i a profesiilor previteute de legislajia specificd, pentru care este
necesari autorizarea exercitiirii lor;

fine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

jine evidenja posturilor de lueru care, la recomandares mediculul de medicina muncii,
necesitd testarea aptitudinilor $i/sau control psihologic periodic;



monitorizeazd functionarea sistemelor 51 dispozitivelor de protectie, a aparaturii de

misurd §i control, precum $i a instalagiilor de ventilare say a altor instalatii pentru

controlul noxelor in mediul de munci;

verificdl starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semmnalizare de

urgenfd, precum i a sistemelor de sigurangi:

informeazi angajatorul, in seris, asupra deficienjelor constatate in timpul controalelor

efectuate la locul de munca si propune masun de prevenire si protectie:

intecmirea rapoartelor si/sau a listelor previzute de HG emise in temeiul art. 51 alin. (1)

lit. b) din lege, inelusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare

51 mobile;

fine evidenja echipamentelor de muncil si urmiregte ca verificirile periodice si, dacs

este: cazul, incerchrile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de

perseane competente, conform prevederilor din HG nr. 1146/2006 privind cerinjele

minime de securitate si sindtate pentru utilizarea in muncd de citre lucritori a

echipamentelor de munci:

identifica echipamentelor individuale de protecjie necesare pentru posturile de lucru din

Spital 5i intocmeste necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de

protecfie, conform prevederilor HG nr, 10482006 privind cerinjele minime de

securitate $i sdndtate pentru utilizarea de ciire lucritori a echipamentelor individuale de

protectic la locul de munca;

urmarirea intrefinerii, manipuldrii §i depozitdrii adecvate a echipamentelor individuale

de proteclic 5i a inlocuirii lor la termenele siabilite, precum i in celelalte situayii

previzute de HG nr. 1048/2006:

participd la cercetarea evenimentelor, conform componentelor previzute la ad. 108177

din Legea nr. 31972006 — Legea Securitafii si Sinfafii in Munca:

elaboreazd rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucritorii din intreprindere

si'sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea nr.

3192006;

urméireste realizarea mdsurilor dispuse de citre nspectorii de muncd, cu prilejul

vizitelor de control gi al cercetirii evenimenielor:

colaboreazd cu lucritorii si/sau reprezcntantii lucriitorilor, medicul de medicina muncii,

in vederea coordondirii masurilor de prevenire si protectie;

participd la actualizarea planului de avertizare, a planului de prevenire 51 protectie;

face propuneri de sanciiuni si stimulente pentru lucritor, pe criteriul indepliniri

atributiilor in domeniul securitafii si sindigii in munca:

face propunerea de clauze privind securitatea §i sfinfitatca in muncd, la incheierea

contractelor de prestiri de servicii cu alji angajator, inclusiv la cele incheiate cu

angajatorii striini;

intocmegte un necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitai;

activithfile legate de supravegherea stirii de sanftate a lucritorilor se vor efectua in

conformitate cu prevederilor art. 24 si 25 din Legen nr. 319/2006:

participd la expertizaren $i evaluarea puncielor de luery (compartimente, laboratoare,

spalitorie), pentru reinnoirea Avizelor de incadrare a locurilor de munca in condifii

deasebite, Impreund cu reprezentangii DSP (Compartiment Medicina Muncii) si

reprezentaniii Inspectoratului Teritorial de Munca (Compartiment S8M), sau dupa caz

Inspectia Muncii;

= locurile de muncd cu expunere la agenti biologici

- locurilor de muncd a personalului expus profesional Ia radiajii jonizante din
laboratoarele de roentgen diagnostic i radioterapie in baza documentaiei
inregistrate la C.N.C. AN,

112



verificd efectuarea instructajelor periodice la fiecare punct de lucru gi consemneazi
verificarea in “Figa individuala de instructaj in domeniul protectiel muneii™;

participd la repartizarea alimentatiei de protectie:

efectueazi Instruirea introductiv—generald, pentru personalul nou angajat;

instruiesle conducdtorii locurilor de munci desemnati in domeniul SSM:

executd alte sarcini trasate de gefii ierarhici in vederea indeplinirii obiectivelor
compartimentului,

Art. 144, ASISTENTUL SOCIAL DIN COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA
SOCIALA are, ea si atribufii specifice, urmitoarele:

analizeazi la inceputul programului de lucru foile de observatie din ziua precedentd sau,
dupd caz, registrul de internare si cel de evidenid nagteri In vederca preludirii in evidenia
sa a tturor gravidelor/mamelor aflate in situatie de risc social; efectucazii In scris
evidenia in Registrul de evidentd a gravidelor/mamelor cu rise social;

informeazd imediat gravida’'mama internatii fird act de identitate cu privire la obligatia
prezentdirii actului de identitate gi, dupd caz, a certificatului de nastere al copilului in
termen de 24 de ore de la internare;

mformeazi gravida/mama cu privire la faptul ¢ nu poate pérfisi unitatea sanitard fard
bilet de invoire, semnat de medicul curant al copilului si, dupd caz, medicul curant al
mamei sau fard biletul de externare;

informeazd gravida/mama intr-un limbaj clar si accesibil cu privire la consecinfele
legale ce deriva din declararea unei identitti false, in conformitate cu prevederile art.
326 gi 327 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificrile 5i completarile
ulterioare, referitoare la falsul in declaratii gi la falsul privind identitates;

informenzh gravida/mama cu privire la:

» obligatia declaririi nagterii copilului, In termen de 15 zile de la nagtere;

* documentele necesare pentru declararea nasterii copilului: certificatul medical
constatator al nagterii, actul de identitate al mamei, sctul de identitate al
declarantului, certificaiul de clisdtorie sau, dupd caz, hotirdrea de divor] sau
certificatul de divory 5i certificatele de nastere ale parintilor;

= datele de contact ale serviciului de stare civild clruia trebuie si i se adreseze
pentru inregistrarea nagterii copilului;

* consecinjele nedeclardrii nagterii copilului, conform prevederilor legale, cu privire
la actele de stare civild, republicatl, cu modificarile si completirile ulterioare;

* tipurile de beneficii/servicii de care pot beneficia pentru cresterea 51 Ingrijirea
copilului;

solicitd in scris serviciului public comunitar de evidengd a persoanelor la care este
arondat spitalul, confirmarea veridicitifii datelor privind identitatea inscrise in
Formularul-declarajie, in situatin in care gravida/mama nu prezintd actul de identitate in
termenul de 24 de ore de la internare:

salicitd in seris serviciului public de asistenidl sociald de la domiciliul declarat sau, dupi
caz, de la locuinis declaratd al/a gravidei'mamei care se afli in situatie de risc o
informare cu privire la situatia familiala a acesteia, inclusiv detalii cu privire la familia
extingd;  solicitarea in seris se face 5i In sitvatia copilului internat sau, dupad caz,
transferat din altd unitate sanitard fird acte de identitate precum i in situatia in care
gravida sau, dupd caz, mama sau ocrotitorul legal al copilului in spital se afld in una
dintre urmdtoarele situatii:

*  esle minoT;

* este victima a violenfei in familie:
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* este sau a fost beneficiar al sistemului de proteciie speciali;
* aavut‘are copii in sistemul de proteciie special;
* a avutfare copii polispitalizati, care nu se afld in evidentd cu diagnostice ce
presupun  dependenid de ingrijiri medicale;
* este consumator de droguri si/sau dependent de consumul de aleool;
* prezintd o dizabilitate sau o boald cronicd gravi:
* orice altd cauzd similard care poate conduce la imposibilitatea acesteia de a se
ocupa de cresterea si ingrijirea copilului;
nformeazh in scris serviciul public de asistenid sociali de la domiciliullocuinga
gravidei/mamei, inregistratii ca fiind in risc social, in cel mult 24 de ore de la externarea
copilului in familie; informarea scrisd se face §i in situafia in care gravida sau, dupd caz,
mama sau ocrotitorul legal al copilului in unitatea sanitard se afli in una dintre
urmitoarele situatii:
este minor;
este victimd a violentei in familie;
este sau a fost beneficiar al sistemului de proteciie speciali;
a avut/are copii in sistemul de protectie speciali;
a avut/are copii polispitalizafi, care nu se afld in evidenjd cu diagnostice ce
presupun dependentd de ingrijin medicale;
« este consumator de droguri si/sau dependent de consumul de alcool;
= prezintd o dizabilitate sau o boalll cronicd gravi;
* orice altd cauzd similard care poate conduce la imposibilitatea acesteia de a se
ocupa de cregterea §i ingrijirea copilului
sesizenzdl imediat directia generald de asistenth sociald §i proteciia copilului cu privire la
internarea unui copil ce prezintd semne de abuz/neglijare/exploatare, in vederea inifierii
procedurilor previizute de lege in astiel de cazuri;
transmite directici generale de asistenji sociald si protecfia copilului siluajia
centralizatoare (conform Registrului de evidenidl) a copiilor internafi fird acte de
identitate, n celor pentru care a fost intocmit proces-verbal de constatare a plrdsirii
copilului in primele 5 zile ale fiecirei luni, in vederea identificlirii unei solujii pentru
preluarea scestora in cadrul sistemului de protectie speciald;
monitorizeazd menfinerea relajiel mamei sau a membrilor familiei acesteia cu copilul, in
situafia spitalizfiirii prelungite a ncestuia, prin plstrarea unei evidente a vizitelor
acestora; in acest sens intocmeste un label de vizite in care consemneazi toate vizitele
mamei sau ale membrilor familiei:
solicit sprijin serviciului public de asistentd sociald de la domiciliul declarat sau, dupd
caz, de la loouinfa declarath a mamei, pentru facilitarea men{inerin relafiilor personale cu
copilul care necesitd spitalizare prelungitd, dacd in urma analizdrii tabelului de viziie
menjionat anterior, constatd i nu a menfinut legitura cel mult 7 zile;
urmiireste situatia copiluluil internat in spital sau, dupd caz, a celui transferat de la o altd
unitate sanitard A a 7 insofit de mamd, in vederea prevenini aparifiei situatiei de nsc
de plrlsire a acestula;
redacteazdi procesul-verbal de constatare a plrfisirii copilului In unitatea sanitard §i
procesul-verbal de constatare a revenirii périntelui; in cazul constatirii absengei
nemotivate, respectiv fiirdi bilet de invoire a mamei/ocrotitorului legal/ insofitorului,
sesizeazdl imediat telefonic si in maxim 24 ore in scris, direcfia generald de asistentd
sociald 51 protectia copilului 5i organul de polific competent In a ciirei razéi de
competen(d funclioneazd spitalul; in situafia in care se cunoagte domiciliul mamei care a
pirdsit spitalul fird bilet de Invoire sau existh informagii/indicii cu privire la acesta,
solicitd telefonic si in maximum 24 de ore, in scris, serviciului public de asistentd
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sociald de la domiciliul mamei san, dupa caz, de la locuins declaratd a acesteia.
informatii cu privire la situagia familiala o acesteia:

in termen de 5 zile de la sesizarea abseniei nemotivate, respectiv fird bilet de invoire a
mamei/ocrotitorului legal/ insofitorului, intocmeste procesului-verbal de constatare a
phrisirii copilului, in 4 exemplare originale, cite un exemplar pentru fiecare parte
semnitard 31 unul pentru serviciul de stare civild; in situatia in care mama/ocrotitorul
legalfinsofitorul revine in spital, in vederea externdirii copilului, pind la momentul
incheterii procesului-verbal, asistentul social anunid imediat direcfia generali de
asistentd sociald §i proteciia copilului §i reprezentantul polifiei si intocmeste un referat
de constatare a revenirli mamei/ocrotitorului legal/insofitorului, ce va fi contrasemnat de
medicul curant sau, dupd caz, medicul el de sectie; in situatia in care mama/ocrotitorul
legal/insofitorul revine in spital dupd momentul incheier; procesului-verbal gi isi
exprimil intentia de a externa copilul, asistentul social din spital anunid imediat directia
eencrald de asistentd sociala si protectia copilului si reprezentantul polified si intocmeste
un proces-verbal de constatare a revenirii acesteia; procesul-verbal de constatare a
revenirii mamei se intocmegte in 3 exemplare originale §i va fi semnat de reprezentantul
directiei generale de asisten(d sociald si protectia copilului, reprezentantul politiei si al
spitalubui;

in situafia in care considerd ¢ mama arc nevoie de consilisre psihologica, solicita
sprijinul psihologului din spital;

transmite fotocopia dosarului social al copilului intemat fira acte de identitate care se
transferd in altd unitate sanitard:

asigurd informarea §i consilierca mamei in vederea inifierii demersurilor legate de
inregistraren tardivi a nasterii in situatia in care, In urma primirii rezultatului
verificdrilor efectuate de serviciul public comunitar de evidenti a persoanelor, se
confirmd inexistenta actului de nagtere al mamei; informeaza in seris serviciul public de
asistenid sociald sau, dupd caz, direcfia generals de asisten{i sociald §i protectia
copilului de In domiciliv sau, dupd caz, de la locuinta declaratd a mamei in vederea
continudrii §i finalizdri demersurilor legate de inregistrarea nagterii; in situatia in care
mama internatd fird acte de identitate nu define carte de identitate valabild sau aceasta
este furatd/pierdutd, are obligajia de a informa §i consilia mama in vederea realiziirii
demersurilor legale necesare eliberirii clrfii de identitate:

actualizear3 zilnic §i pastreazd Registrul de eviden{d a gravidelor/mamelor cu rise social
Internate In spital;

actualizeazi zilnic 5i pistreaza Registrul de evidentd a copiilor pirlsifi (pentru care a
fost intocmit proces verbal de constatare a pirdsirii copilului), copiilor cu risc de
phrisire i a copiilor fird certificat de nastere aflati internati in Spital;

actualizeazi zilnic §i pdstreazi Registrul de evidenfd a vizitelor copilului de citre mama
§i familie in situafia spitalizirii prelungite a acestuia;

actualizeazd zilnic si plistreazi Registrul de evidenyi a pacienfilor adulfi parisifi in
spital: mame/gravide cu probleme sociale deosebite, pacienti cu afectiuni psihice si
probleme sociale asociate (in special a cazurilor pentru care clinicile de psihiatre
solicitd colaborare);

actualizeaz zilnic §i plstreazi Registrul de evidentd a certificatelor de constatare a
nagterti/decesului, nepreluate de mama sau familie:

actualizeazd zilnic §i pistreaza Registrul de eviden(d inregistriiri tardive nagteri;
inregistreaza zilnic corespondenta Compartimentului de Asistenid Sociald in Registrul
intrdiri - iegirl documente;

cunoagte §i indeplineste atribugiile specifice previizute in Protocolul de colaborare cu
Directia generald de asistentd sociald §i protectia copilului Mures;
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- 1l este interzis 53 fumizeze altor persoane date si informatii cu privire la copilul aflat in
siluafie de risc de pdrdsire sau pardsit, cu excepfia personalului unitdfii sanitare care
oferi servicii medicale acestuia, pdrinfilor, membrilor familiei  extinse s
reprezentanilor serviciului public de asistenfd socialad sau ai directiei generale de
asistentd sociald §i protectia copilului responsabili cu aplicares prevederilor legale in
vigoare,

CAPITOLUL

Art. 145, Obtinerea consimtamantului informat al pacientului.

Pentru a fi supus la metode de preventie, diagnostic si tratament, cu potential de risc
pentru pacient, dupd explicarea lor de citre medic, medicul/ asistentul medical solicita
pacientului consimtamantul scris. In obtinerea consimtamantului seris al pacientului
personalul medical este obligat s prezinte pacientului informatii la un nivel rezonahil pentru
puterea de intelegere a acestuia, Informatiile prezentate pacientului trebuic s contin:
diagnosticul, natura i scopul tratamentului, riscurile si consecintele tratamentuluf propus,
alternativele viabile de tratament, riscurile si consecintele lor, prognosticul bolii fird
aplicarea tratamentului, Virsta [egald pentru exprimarea consimtdméntului informat este de
1§ ani. Minorii isi pot exprima consimtiméntul in absenta parintilor sau reprezentantului
legal, in urmiitoarele cazuri:

a) situatil de urgentd, cind phrintii ssu reprezentantul legal nu pot fi contactati, iar
minorul are discernfimiintul necesar pentru a intelege situatia medicald in care se afli;

b) situatii medicale legate de diagnosticul si'sau tratamentul problemelor sexuale si
reproductive, la solicitarea expresd a minorului in virsta de peste 16 ani.

Medicul curant/ asistentul medical, rspund atunci cdnd nu obtin consimtiméntul
informat al pacientului sau al reprezentantilor legali ai acestuia, cu exceptia cazurilor in
care pacientul este lipsit de discerndmdnt, iar reprezentantul legal sau ruda cea mai
apropiatd nu poate fi contactat, datoritd situatiei de urgentd. Atunci cind reprezentantul
legal sau ruda cea mai apropistd nu poate fi contsctat, medicul, asistentul medical pot
solicita autorizarea efectudirii actului medical autorithtii tutelare sau pot actiona fird
acordul acestein in situatii de urgentd, cind intervalul de timp pnd la exprimarea acordului
ar pune in pericol, in mod ireversibil, sindtatea si viata pacientului. Consimfimantul
pacientului privind interventia medicald Pacientul are dreptul si refuze sau si opreasci o
intervenfie medicald asuméndu-gi, in scris, rispunderea pentru decizia sa; consecinfele
refuzului sau ale opririi actelor medicale trebuie explicate pacientului, Céind pacientul nu
i5i poate exprima voinga, dar este necesard o intervenfie medicald de urgentll, personalul
medical are dreptul 53 deducd acordul pacientului dintr-o exprimare anterioardi a voinei
acesiuia. In cazul in care pacientul necesitd o interveniie medicald de urgenjd pentru
salvarea vietii, consimfimintul reprezentantului legal nu mai este necesar. In cazul in care
se cere consimiimintul reprezentantului legal, pacientul trebuie 58 fie implicat in procesul
de luare a decizici, atit cit permite capacitates lui de infelegere. In cazul in care furnizorii
de servicii medicale considerd cd interven(in este in interesul pacientului, far reprezentantul
legal refuza 53 igi dea consimiimintul, decizia este declinatd unei comisii de arbitraj de
specialitate.
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Consimifimdiniul pacientului este obligatoriy pentru recoltarea, pdsirarea, folosirea
tuturor produselor biologice prelevate din corpul sau, in vederea stabilirii diagnosticului
SaU a tratamentulul cu care acesta este de acord, Consimpiméntul pacientului este
obligatoriu in cazul participirii sale in fnvipimantul medical $i la cercetarca stiinfificd, Nu
pot fi folosite pentru cercetare stiinfificd persoanele care nu sumt capabile 54 i§i exprime
voinia, cu exceptia obfinerii consimpimantului de la reprezentantul legal §i daca cercetarea
este Fcutd §i in interesul pacientului, Pacientul ny poate fi fotografiat sau filmat in incinta
spitalului fard consimiimantul sdu, cu exceplia cazurilor in care imaginile sunt necesare
diagnosticului sau tratamentului si evitfirii suspectini unei culpe medicale.

APITOLUL X11

Art. 146.  Obligatia personalului medical de a respecta principiul nediscriminarii
pacientilor in acordarea asistentei medicale

Personalul medical din cadrul spitalului are obligatia de a respecta principiul
nediscriminarii pacientilor in acordarea asistentei medicale. Prin discriminare se infelege
orice deosebire, excludere, restrictie sau preferingd, pe bazd de rasd, nagionalitate, etnie,
limbd, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuali, viirstd, handicap, boala
cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizatd, precum si
orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inliturarea recunoagterii, folosingei
saU exercitirii, in condifii de egalitate, a drepturilor omului i a libertdgilor fundamentale
sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social i cultural sau
in orice alte domenii ale vietii publice. Elemente definitorii peniru respectarea principiubui
nediseriminar :

= Respect pentru nevoile, preferintele, drepturile si valorile pacientului:

= Libera alegere si implicare — pacientii au dreptul si responsabilitatea de a participa ca
partener in deciziile legate de sanatate care le afecteaza viata;

- Sistem de sanatate flexibil cu mai multe opliuni pentru pacienti:

- Implicarea pacientilor cu privire la drepturile lor:

- Acces si suport - la servicii potrivite, sigure, de calitate, la tratamente, prevenire si
educatic pentru sanatate:

- Informatie — informatia corecta, relevanta si comprehensiva este esentiala pentru ca
pacientii sa ia deciziile propril legate de sanatate;

- Accesibilitate- acces In servicii medicale in mod nediscriminatoriu;

- Responsabilizarea si educarea pacientului pentru grija propriei sanatati;

Principiul egalititii intre cetiteni, al excluderii privilegiilor si diseriminarii sunt
parantate in special in excreitarca urmétoarelor drepturi: dreptul la sdndtate, la ingrijire
medicald, la securitate socialli si la servicii sociale: Constituie contraventie, conform OG.
137/2000 republicata, dacd fapta nu intra sub incidenta legii penale, discriminares uned
persoane fizice, a8 unui grup de persoane din cauza apartenentei acestora ori a persoanelor
care administreazd persoana juridica, la o anumitd rasa, nationalitate, etnie, religie,
categorie socialdl sau la o categorie defavorizati, respectiv din cauza convingerilor, vérstei,
sexului sau orientarii sexuale a persoanelor In cauza prin:

#) refuzarea secesului unei persoane sau unui grup de persoane la serviciile de sanitate
publica;

b) alegerea medicului de familie, asistenta medicald, asigurrile de sanatate, serviciile
de urgenta sau alte servicii de sinitate;
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Constituie circumstante agravante: discriminarea unui pacient pe lemei de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, gen, orientare sexual, opinie, apartenenta politica,
convingeri, avere, origine sociald, varsta, dizabilitate, boalg Cronica necontagioasa say
infectie HIV/SIDA: Constituie hiruire §i se sancfioneazi contravenfional orice
comportament pe criteriu de rasi, nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald,
convingeri, gen, orientare sexuals, spartenenii la o categorie defavorizata, virsta,
handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt eriteriu care duce la crearca unui cadry

intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

CAPITOLUL X111

Art. 147, Accesul neingriidit al pacientilor / apartinitorilor si vizitatorilor la registrul

de sugestii, reclamatii si sesiziri,

Pacientii, dpartinditorii si vizitatorii acestora au acces neingradit la registrul de sugestii,
reclamatii i sesizdri, In fiecare compartiment este obligatoriu s34 existe un registru de
sugestil, reclamatii si sesizfri care se glhseste la asistenta coordonatoare. Pacientii,
apartinitorii sau vizitatorii acestora in situatia in care au o sugestie sau o nemultumire, vor
aduce la cunostintd acest lucru asistentei de salon care le va sugera sd - si mentioneze

opinia in scris, in registrul de supestii, reclamatii si sesiziri. Registrul

de sugestii,

reclamatii si sesiziri va fi luat de la asistenta coordonatoare, de clitre asistenta de salon si
va fi pus la dispozitia pacientului sau apartindtorului care si-a exprimat dorinta de a face o
reclamatie sau sugestie. Dupd ce pacientul sau apartindtorul completeazi in registru
Sugestia sau reclamatia mentiondndu-si numele say pefitia ficutd (nu pot fi luate in
considerare reclamatiile anonime), asistenta de salon inapoinzd registrul de sugestii,
reclamatii si sesizir asistented coordonatoare care il va prezenta la raportul de gardi pentru
@ se lua misurile necesare pentru rezolvarea nemultumirilor pacientilor, Sugestiile ficute
de pacienti, apartindtori sau vizitatori vor fj analizate de medicul coordonator impreund cu
colectivul medical pentru a creste calitatea ingrijirilor medicale, sau, dupa caz, vor fi aduse

la cunostints conducerii pentru a dispune masurile necesare.

CAPITOLUL X1V

Art. 148, Libertatea de deplasare a pacientului pe perioada interndrii, pacientul respecti
regulile formulate de spital, jar deplasares pacientului in interiorul spitalului pentru diverse
exploriiri sau investigafii se face insofit de personal medical (asistent medical/ infirmiera,

dupi caz). Este interzis accesul pacientului in zonele cy afisa) : , accesul strict interzis,

CAPITOLUL XV

Art. 149, Prevederile privind sectoarele si zonele interzise accesului publie:

118



Ppoale reprezenta un potential epidemiologic crescut prin freeventa purtitorilor de germeni
si prin echipamentul lor posibil contaminat.

Este interzis accesul vizitatorilor in spital in zonele cu risec: ATI, bloc operator, blac
nasteri, sectie nou - nascuti { dupa caz), sterilizare centralizatd, laboratoare analjze
medicale, laborator radiologie si imagisticn medicals, depozite de deseur medicile
periculoase, statie de oxigen, precum s in orice altd zona stabilitd de conducerea spitalului,
conform afisajelor. Zonele cu risc crescut din incinta Spitalului Orasenesc Sangeorgiu de
Padure sunt:

a) Depozitul de substante periculoase:
Accesul este permis numai personalului din Laboratorul de radiologie si imagistics
miedicali;
b} Laborator Radiologie si Imagistici Medicala:
Se interzice accesul in zona de expuncre atunci cind lampa de semnalizare (de
culoare rosie) este aprinsa.
¢} Sterilizare:
Accesul este permis numai personalului angajat in siatia de sterilizare sl
personalului care efectueazi manopere de intretinere la echipamentele de lucry,
d) Centrala termica:
Accesul este permis numai personalului angajat in centrala termich si personalului
care efectueazd manopere de intretinere la echipamentele de lucry,
€} Depozitul temporar de deseuri:
- Este interzis accesul persoanelor care nu au nici o atributie legatd de aceasti
activitate Ia locul de depozitare a deseurilor periculoase;
= Persoanele care pu in atributiile de serviciu, transportul si depozitarea acestor
categorii de deseuri (Ingrijitoare de curltenie, infirmiere) vor face acest lucry in
conformitate cu legislatia in vigoare si vor pirdsi depozitul de deseuri in cel mai
scurt timp dupd efectuarea depozitirii deseurilor ;
= Persoanele care au in atributiile de serviciy supravegherea depozitului temporar
de deseuri (responsabil probleme sigurantd si asistent CPLIAAM au obligatia de
a nu permite accesul in incintd decit persoanelor cu atributii in ceea ce prive e
transportul si depozitarea deseurilor.
) Spatiul de depozitare a buteliilor de oXigen:
Accesul este permis numai persomalulul muncitor din tura respectiva =i personalului
care efectueazlt manopere de intretinere la echipamentele de lucru.
g) Laborator Analize Medicale:
Accesul este permis numai personalului angajat in laboratorul de analize medicale
81 personalului care efectueazi manopere de intretinere la echipamentele de lucru,
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TITLUL IV

DISPOZITI Fi NALE

Art. 150. Temeiul legal al elabogirii prezentului  Regulamentul de Organizare g
Functionare, 1l constituie Codul muncii — Legea nr. 53/2003, cu modificirile gi
completirile ulterioare, care la An, 40, alin. (1), care Ia it &), prevede dreptul
angajatorului de a stabili organizarea §i functionarea unitdfii, Legea nr. 95/2006 privind
reforma in domeniul SAndtai, precum 6 a altor dispozitii legale incidente prezentelor
raporturi.

Art. 151. ROF se va modifica sau completa, ori de cite ori cer necesitifile legate de
organizarea s funclionarea Spitalului, respectiv in funcfie de modificarile actelor
normative ce vor apdrea.

Art. 152.  Compartimentele s laboratoarele, vor intocmi figele posturilor pe categorii
profesionale pentru personalul existent, in limita cunostintelor, competenfei §i pregitirii,
care sunt anexe la prezentul Regulament.

Art. 153,  Regulamentul de fagd va i prelucrat cu tofi salaniafii, in panjile ce T privesc, prin
grija conducerii unitdfii, incheindu-s¢ un proces verbal sub semniturd de uare |a
cunogtinga.

Art. 154,

(1) Respectarea prevederilor prezentului regulament este obligatorie pentru tofi salariafii
unitifii, scop in care acestia au indatorires de 4 5S¢ preocupa pentru a cunoaste in
permanentd normele legale din sfera de activitate in care 151 exercitd atribugiile.

{2} ROF se aplica tuturor salariafilor spitalului, indiferent daca relajitle lor de muncs sumt
stabilite prin contracte individuale de munci pe duratd nedeterminati, contracte
individuale de munca pe durati determinati. cu program de lueru pentru intreaga durati
a timpului de munca sau cu timp parfial de munca sau cu convenfie civila de prestari de

- SEFVICTL.

(3) Prezentul regulament se aplica salarinfilor spitalului si in cazurile In care isi desfisoara
activitatea in alte locur unde unitatea isi indeplinegte obicctul sau de activitate.

(4) De asemenca, prevederile prezentului regulament se aplicd si personalului din alte
unitifi care se afld in delegafic sau sunt detagafi in cadrul spitalului, celor care
efectucard practica In cadrul unitaii, precum §i angajatilor firmelor care desfisoard
anumite activitdfi sau servicii in incinta spitalului.

Art. 155. ROF, modificarile ulterioare, procesele verbale de luare la cunostingd si cite un
exemplar din figa postului fiecirui salariat se vor pastra la Compartimentul RUNOS.

Art, 156, Regulamentul de Organizare §i Functionare intrd in vigoare incepind cu data de
16.06.2020,
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